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 BAB 1
 MATERI
 Pengertian sekretaris
 Fungsi-fungsi sekretaris
 Jabatan sekretaris
 Tugas-tugas sekretaris
 Persyaratan ssekretaris
 Cara kerja sekretaris
 TUJUAN INSTRUKSIONAL UMUM (TIU)
 HAKEKAT SEKRETARIS
 1. Mahasiswa mampu mendeskripsikan pengertian sekretaris
 2. Mahasiswa mampu menyebutkan fungsi-fungsi sekretaris
 3. Mahasiswa mampu mengelompokan jenis jabatan sekretaris
 4. Mahasiswa mampuu mencontohkan tugas-tugas sekretaris
 5. Mahasiswa mampu menjelaskan persyaratan ssekretaris
 6. Mahasiswa mampu mendeskripsikan cara kerja sekretaris
 TUJUAN INSTRUKSIONAL KHUSUS (TIK)
 1. Mahasiswa memahami arti sekretaris
 2. Mahasiswa menyebutkan fungsi gabungan sekretaris
 3. Mahasiswa mengelompokan jenis jabatan sekretaris sesuai dengan tugas dan
 tanggung jawabnya
 4. Mahasiswa mampu mencontohkan tugas-tugas sekretaris
 5. Mahasiswa mampu menjelaskan persyaratan sekretaris
 6. Mahasiswa mampu mendeskripsikan cara kerja sekretaris
 HAKEKAT SEKRETARIS
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 1. PENGERTIAN SEKRETARIS
 Pengertian
 Sekretaris berasal dari kata Latin “Secretum” yang berarti rahasia. Oleh
 karena itu seorang sekretaris asalah orang yang bertugas untuk memegang
 rahasi perusahaan maupun rahasia pribadinya.
 Sekretaris juga merupakan asisten atasan yang mendikte, menyiapkan
 surat, mengarsip, menerima tamu, memeriksa atau mengingatkan atasan
 mengenai kewajibannya yang resmi atau janji tamunya. Selain itu, sekretaris
 merupakan orang yang memilik keahlian dalam masalah perkantoran dan
 dapat menunjukkan kemampuan dalam melaksanakan tanggung jawab dalam
 mengambil keputusan sesuai dengan wewenang yang diberikan.
 Pada mulanya, dalam bahasa Latin, pengertian dari sekretaris yaitu orang
 yang memegang rahasia (secretarium atau secreatarius). Dalam
 perkembangan selanjutnya, pengertian sekretaris tersebut lebih luas lagi
 seperti yang dikemukakan oleh M. Braum dan Ramon dari Portugal sebagai
 berikut:
 “Seorang membantu dari seorang kepala yang menerima pendiktean,
 menyiapkan surat-menyurat, menerima tamu-tamu, memeriksa atau
 mengingatkan kepalanya mengena kewajiban lainnya yang berhubungan guna
 meningkatkan efektifitas dari kepala itu.”
 Jadi seorang sekretaris adalah sebagai pembantu pimpinan tersebut agar
 dapat melaksanakan tugasnya secara efektif.
 Dalam pengertian umum, maka sekretaris dapat dikatakan sebagai :
 Orang bekerja pada orang lain untuk membant dalam korespondensi,
 pekerjaan tulis menulis, mendapatkan informasi dan masalah-masalah
 rahasia lainnya.
 Seorang yang menulis surat dan memelihara warkat-warkat untuk
 orang atau perusahaan.
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 Seseorang yang pekerjaannya mengirimkan surat-surat, memelihara
 warkat-warkat, surat-surat, menyusun kegiatan-kegiatan perusahaan
 dan menyusun perjanjian-perjanjian, ia bekerja untuk orang lain atau
 perusahaan lain.
 Kamus Webster menyebutkan : (i) seseorang pegawai yang
 memelihara warkat melakukan korespondensi dan tugas-tugas lainnya
 untuk organisasi atau perorangan dimana ia bekerja, (ii) pegawai
 umum mempelajari bermacam-macam pekerjaan, (iii) seorang
 pegawai yang mengepalai suatu departemen pemerintahan.
 Dengan demikian dari uraian tersebit dapat ditarik kesimpilan lebih
 lanjut bahwa :
 Sekretaris adalah seorang pejabat yang melakukan rangkaian kegiatan
 penataan terhadap pekerja pokok.
 Sekretaris disini tidak hanya sekedar menerima perintah dari pimpinan
 melainkan juga membantu secara aktif dengan jalan melakukan pola
 perbuatan manajer yang meliputi perencanaan, pengontrolan, dan
 penyempurnaan.
 Ruang lingkup sekretaris menjadi sangat luas karena paling sedikit
 meliputi segenap unsur administrasi yang meliputi organisasi,
 manajemen, komunikasi, informasi, personalia, finansial, material,
 dan relasi public atau ketatanegaraan, tata pimpinan, tata keuangan,
 tata perbekalan, dan tata humas.
 2. FUNGSI-FUNGSI SEKRETARIS
 Seorang sekretaris itu melakukan fungsi gabungan yang kompleks. Yaitu
 sebagai juru tik, juru steno, juru arsip, kasir kas, penerima tamu, penerima
 telepon, nyonya rumah tangga bagi sebuah kantor, sebagai travel agent mini,
 semacam officer manager, pahitnya sebagai pelepas uneg-uneg, namun ada
 manisnya juga kadang-kadang sebagai pengganti bos. Beberapa fungsi
 sekretaris adalah:
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 1. Mempersiapkan acara pimpinan
 Seorang sekretaris dapat mengatur acara pimpinan setelah
 diketahui dengan pasti bahwa pada waktu yang ditentukan pimpinan
 sendiri terdapat acara yang padat dan kesibukan tugas-tugas pimpinan.
 Dalam hubungan ini sekretaris dengan inisiatif dan kemampuan dapat
 membuat time schedule yang diperinci dari setiap acara pimpinan
 2. Korespondensi
 Sekretaris yang cakap dalam inisiatif tidaklah menunggu
 "dictation" dari pimpinan dalam hal membantu surat keluar akan tetapi
 cukup dengan mengetahui pokok-pokoknya surat itu dari pimpinan, bila
 kepercayaan yang dilimpahkan pimpinan sedemikian hebat pada
 sekretarisnya tidak perlu diteliti atau dikoreksi lagi, dan pimpinan cukup
 tinggal membubuhkan tanda tangannya saja
 3. Kearsipan
 Sekretaris yang baik dan berkemanusiaan adalah syarat utama bagi
 pengurusan kearsipan, meningkat bahwa records management adalah salah
 satu tugas yang harus dianggap olehnya untuk kepentingan pimpinan bila
 diketahui bahwa kearsipan (filling) itu suatu pengurusan yang sistematis
 dari bahan-bahan atau data-data sehingga dapat dengan mudah
 diketemukan dengan cepat (filling in the sistematic arrangement of
 records, so that may be quickly found again), maka merupakan tugas
 sekretaris dalam menerima surar-surat, mensortir, mendistribusi surat-surat
 dan mengambil serta mendapatkan kembali surat-surat tersebut.
 4. Dokumentasi
 Tugas seorang sekretaris adalah untuk menyusun dokumen-
 dokumen yang sifatnya literari, misalnya peraturan-peraturan pemerintah
 perundang-undangan, surat-surat edaran, brosur-brosur, vandel, piala-
 piala, bagan-bagan, skema-skema, peta-peta (regional, nasional dan
 internasional) yang pada suatu waktu akan merupakan bahan dokumentasi
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 yang sangat berharga bagi institusi atau organisasi yang bersangkutan
 apabila tugas sekretaris sudah meningkat pada hal-hal yang cukup berat
 seperti membuat konsep-konsep, memberi pertimbangan dan saran-saran
 atau bertindak sebagai motor penggerak ataupun sutradara bagi
 pimpinannya, maka bukan merupakan suatu hal yang mustahil bilamana ia
 harus mengolah menyajikan dan menggunakan hasil pengolahan bahan-
 bahan dan data-data dokumen guna kepentingan sumber informasi bagi
 pimpinannya.
 5. Pembuatan Laporan
 Pada waktu-waktu tertentu pimpinan harus menerima laporan-
 laporan dari bawahannya dan senantiasa merupakan suatu kewajiban pula
 ia harus membuat laporan untuk keperluan atasannya (top manager).
 Laporan dapat berupa lisan atau tulisan dan sekretarislah yang
 berkewajiban untuk memberikan bahan laporan tersebut bahkan diberi
 tugas untuk menyusunnya.
 6. Rapat
 Langkah pertama yang harus diambil sekretaris adalah
 mempersiapkan surat-surat undangan, mengatur akomodasi dan lokasi
 bagi kelangsungan rapat, acara penyiapan rapat dan penyediaan bahan-
 bahan yang diperlukan bagi pimpinan. Kedua, sekretaris dapat bertindak
 sebagai notulis (pencatat jalannya rapat). Ketiga, ia harus menyusun
 laporan dari kesimpulan rapat yang bersangkutan dan yang keempat ia
 dapat membantu pimpinan, dapat mengambil tindakan lanjutan (follow up)
 sebagai hasil rapat tersebut.
 7. Penghubung antara Pimpinan dengan Pihak atau Orang Lain
 Seorang sekretaris bertindak sebagai perantara bagi siapa saja yang
 ingin atau akan mengadakan hubungan dengan pimpinannya. Pada
 keadaan yang demikian itu tugas-tugas yang harus dipenuhi seorang
 sekretaris antara lain adalah:
 a. Melayani tamu-tamu yang ingin berhubungan dengan pimpinan
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 b. Melayani hubungan yang dilangsungkan dengan perantaraan pesawat
 telepon.
 8. Mengatur Tata Ruang dan Perlengkapan Kantor
 Perlengkapan kantor lingkungannya menjadi tanggung jawab
 sekretaris sepenuhnya, sesuai dengan keinginan dan selera pimpinannya
 dalam pengaturan ruang kantor dan perlengkapan kantor yang baik dan
 efisien harus dipertimbangkan adanya tiga macam kepentingan berikut:
 a. Penyederhanaan kerja (work simplification) yaitu proses kerja yang
 cepat, tepat, berurutan dan tidak menggunakan banyak gerak
 "berjalan".
 b. Rasa keinginan (sense of esthetic), yakni pengaturan gairah kerja
 c. Unsur kesehatan (factor of health) ialah faktor yang mempunyai
 pengaruh terhadap kesehatan para pegawai
 9. Dapat menyimpan rahasia
 Sekretaris adalah orang yang paling banyak mengetahui tentang
 persoalan yang menyangkut pimpinannya tidak saja sekitar perdinasan
 bahkan sampai-sampai yang menyangkut diri si pemimpin itu sendiri.
 Karena sekretaris sebagai petugas pembantu yang terandalkan dan
 dapat dipercaya, pada tempatnyalah apabila bertanggung jawab atas
 keselamatan rahasia tersebut, memeliharanya agar jangan sampai diketahui
 oleh orang lain yang tidak berhak mengetahuinya.
 3. JENIS-JENIS JABATAN SEKRETARIS
 Setiap sekretaris harus mengetahui dengan jelas kedudukan serta
 golongannya. Walaupun semua sekretaris memperoleh pendidikan dasar yang
 sama, namun dengan perkembangan terjadi dalam pembinaan kariernya
 sekretaris apa akhirnya mempunyai tugas dan tanggung jawab yang berlainan
 antara satu dengan yang lain.
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 Karena adanya perbedaan tersebut di atas, maka dikenal sebagai jenis
 sekretaris antara lain berdasarkan:
 a. Luas ruang lingkup tanggung jawab
 b. Kemampuan dan pengalaman kerja
 c. Bidang kekhususan dalam pekerjaan
 d. Sifat pekerjaan
 a. Berdasarkan Luas ruang lingkup tanggung jawab
 Sekretaris pribadi (Private/Personal Secretary)
 Sekretaris pribadi yaitu sekretaris yang menyelenggarakan pekerjaan
 administrasi untuk satu orang misalnya, khusus untuk direktur, pejabat,
 administrasi untuk satu orang, dan lain sebagainya. Dalam
 melaksanakan tugas-tugasnya ia bekerja sendiri dan tidak mempunyai
 bawahan. Oleh karena itu, ia bukan tenaga pimpinan seperti misalnya,
 seorang kepala melainkan sendiri, maka segala pekerjaan banyak
 tergantung dari kegiatan sekretaris yang bersangkutan, sehingga
 peranan prakarsa dari sekretaris tersebut sangat diperlukan.
 Sekretaris Direksi (Executive Secretary)
 Sekretaris direksi yaitu sekretaris yang menyelenggarakan pekerjaan
 administrasi untuk suatu badan direksi. Mengingat luasnya ruang
 lingkup pekerjaan yang seringkali sekretaris tersebut dalam
 melaksanakan tugasnya dibantu oleh pegawai-pegawai lain sebagai
 bawahannya. Karena sekretaris direksi seringkali bertindak sebagai
 pimpinannya untuk kelompoknya. Mengingat besar tanggung jawab
 wewenang dan fungsi yang dibebankan kepadanya sebagai pembantu
 pimpinan, maka sekretaris direksi harus memenuhi persyaratan yang
 lebih berat dibandingkan sekretaris pribadi. Dengan demikian, ia sering
 juga disebut sebagai kepala sekretaris atau pimpinan untuk bagiannya.
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 b. Berdasarkan Kemampuan dan pengalaman kerja
 Sekretaris Junior (Junior secretary)
 Sekretaris junior yaitu sekretaris yang baru memulai kariernya sebagai
 sekretaris. Pada umumnya yaitu mereka belum memiliki pengalaman
 dalam bidang tersebut dan dalam pelaksanaan pekerjaan sering kali
 masih memerlukan bimbingan. Yang menduduki jabatan sekretaris
 junior pada umumnya adalah mereka yang baru saja menyelesaikan
 pendidikan keterampilan sekretaris dan belum pernah bekerja.
 Sekretaris Senior (Senior Secretary)
 Sekretaris senior yaitu sekretaris yang sudah memiliki kemampuan
 bekerja yang baik, dapat berdiri sendiri dan memiliki pengalaman kerja
 yang cukup lama. Dengan pengalaman itu, ia diharapkan akan lebih
 mampu untuk melakukan pekerjaan dan memecahkan persoalan-
 persoalan yang timbul dalam tugas-tugasnya.
 c. Berdasarkan bidang kekhususan dalam pekerjaan
 Banyak sekretaris di samping memiliki keterampilan dan
 kemampuan bekerja sebagai sekretaris juga mendalami pengetahuan
 khusus, misalnya, pengetahuan akuntansi, bidang kedokteran/farmasi,
 bidang hukum dan lain sebagainya. Berdasarkan klasifikasi ini dikenal
 jenis-jenis sekretaris:
 Sekretaris Akuntansi (Accounting Secretary)
 Sekretaris Dalam bidang kedokteran/farmasi ( Medical Secretary)
 Sekretaris Dalam Bidang Hukum (Legal Secretary)
 Sekretaris dalam Bidang Tekhnik (Technical Secretary)
 Untuk dapat mencapai klasifikasi sekretaris seperti yang tersebut di
 atas, maka seseorang yang telah memiliki keterampilan pengetahuannya
 dalam bidang-bidang yang bersangkutan.
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 d. Berdasarkan sifat pekerjaan
 Selain pembagian seperti yang tersebt di atas, masih ada satu jenis
 sekretaris yang dikelompokan atas sifat pekerjaan. Berdasarkan sofat
 pekerjaan yang dilakkan, dikenal sekretaris yang dinamakan sekretaris
 yang memegang rahasia (confidential secretary). Tugasnya adalah
 menyelenggarakan pekerjaan untuk hal-hal yang bersifat rahasia,
 misalnya, sekretaris seorang duta besar, ahli hukum atau ahli riset dan lain
 sebagainya.
 e. Jabatan sekretaris sebagai kepala kantor
 Kepala kantor disebut dalam bahasa Inggris Office Manager.
 Kepala kantor memimpin kantor dan bertanggung jawab atas pelayanan
 dan penyediaan informasi yang diperlukan bagi bagi pucuk pimpinan
 organisasi dalam usahanya memimpin organisasi dan upaya pencapaian
 tujuan organisasi.
 Fungsi dan kedudukan kepala kantor erat hubungannya dengan
 fungsi dan kedudukan seorang pucuk pimpinan organisasi. Perubahan
 kebijaksanaan, memperluas wilayah pemasaran, menambah personil baru,
 meningkatkan pelayanan masyarakat, membeli mesin-mesin baru,
 mngadakan perjanjian dagang internasional, melakukan investasi baru, dan
 banyak lagi kegiatan lain, sebagian besar kegiatan itu dapat dilakukan atau
 tidak dapat dilakukan. Dalam banyak hal amat tergantung dari penyediaan
 informasi yang diberikan oleh seorang kepala kantor.
 Kepala kantor adalah seseorang yang karena fungsinya
 menjalankan kegiatan dan memimpin pekerjaan perkantoran.
 Kedudukannya di bawah pimpinan organisasi dan fungsinya membantu
 pimpinan organisasi dalam membberikan pelayanan informasi dalam
 rangka pengambilan keputusan dan pencapaian tujuan organisasi. Denga
 demikuan, maka seorang kepala kantor : “menjalankan perencanaan,
 pengorganisasian, penggerakan, dan pegontrolan mengenai pekerjaan
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 kantor dan terhadap mereka yang melakukan pekerjaan itu agar supaya
 tercapai tujuan yang telah ditentukan” (George R Terry)
 G. Whitehead menyatakan bahwa ada tiga fungsi yang dijalankan
 oeh seorang kepala kantor, yaitu :
 Memikirkan secara terus-menerus, kreatif mengenai tujuan kantor,
 dalam arti berusaha menyesuaikan antara tujuan yang hendak
 dicapai dengan cara-cara yang paling berdaya guna.
 Melakukan pengorganisasian dan menerapkan metode-metode
 yang telah diputuskan berdasarkan atas apa yang hendak dicapai
 itu. Ini berarti bahwa seorang kepala kantor harus mampu
 menjatuhkan wewenang, tugas dan tanggung jawab kepada stafnya
 dalam rangka kesatuan komando. Selain itu, kepala kantor mampu
 memilih, menguji, menseleksi berbagai metode sehingga dapat
 menerapkan dalam satu sisem.
 Memberikan bimbingan dan pengawasan terhadap karyawan-
 karyawan dan lingkungan di mana mereke bekerja sedemikian rupa
 sehingga pekerjaan kantor dan tujuan yang hendak di capai
 merupakan kesatuan yang serasi.
 Pada intinya, bahwa fungsi kepala kantor dititikberatkan pada
 pengelolaan (a) gedung atau tempat kerja, (b) personil yang
 menjalankan tugas pekerjaan, dan (c) pekerjaan perkantorannya
 sendiri. Seorang kepala kantor bertanggung jawab secara keseluruhan
 atas tiga faktor tersebut sehingga dapat dikelola selaras, serasi dan
 seimbang agar organisasi berjalan sehat dan dinamis.
 e. Hubungan kantor dengan secretariat
 Kedua istilah kantor dan secretariat umum di telinga kita, artinya
 baik kantor atau secretariat adalah tempat berbagai pekerjaan kertas
 berlangsung.
 Menurut Prof. Prajudi, kantor berasal dari bahasa belanda,
 Kantoor, yang artinya ruang atau kamar kerja. Arti berikutnya ialah
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 markas atau ruang, tempat seorang pimpanan beserta stafnya
 menjalankan aktifitasnya, arti ketiga ialah tempat kedudukan dari
 seorang pimpinan, dan arti keempat adalah instansi, badan, jawatan
 atau perusahaan.
 Sedangkan secretariat berasal dari bahasa Latin, yaitu Secretariatus
 yang artinya kantor sekretaris bekerja. Di bawah ini terdapat pendapat
 lima orang ahli yang mengemukakan hakekat dari secretariat,
 sebagaimana yang dikutip oleh Drs. Sutarto, yaitu :
 1. Sekretariat adalah suatu kantor atau badan para pegawai yang
 melakukan pemeliharaan warkar-warkat dan melakukan fungsi
 kesekretariatan untuk suatu perundingan majelis atau perkumpulan
 (Edward C.Smith dan Arnold J.Zucher)
 2. Sekertariat dimaksudkan (a) para pegawai atau kantor yang
 dipercaya memelihara warkat-warkat untuk melakukan tugas-tugas
 kesekretariatan, (b) sekelompok atau satuan organisasi para
 sekretaris, (c) tempat dimana sekretaris melakukan pekerjaan,
 memelihara warkat-warkat dan lain-lain (C.L Branhart)
 3. Sekertariat para pegawai atau kantor yang dipercaya memelihara
 warkat-warkat dan melakukan tugas kesekretariatan (Jess Stein)
 4. Sekretariat dimaksudkan (a) kedudukan seorang sekretaris, (b)
 tempat dimana seorang sekretaris melakukan pekerjaannya dan
 memelihara warkat-warkat dinasnya, (c) seluruh pegawai dari yang
 dipimpin oleh seorang menteri, (d) badan administrasi internasional
 PBB yang terdiri dari sekretaris jenderal, para pegawainya dan para
 sekretaris (Funk and Wagnalss)
 Dalam kamus Webster juga dinyatakan bahwa, secretariat yang
 dimaksudkan (a) kantor atau kedudukan seorang sekretaris, (b) kantor
 atau tempat dimana seorang sekretaris melakukan pekerjaannya, (c)
 pegawai atau kelompok sekretaris.
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 Dengan uraian di atas, maka menjadi jelaskan bahwa hakekatnya
 sekretariat ialah tempat dimana sekretaris menjalakan pekerjaannya.
 4. TUGAS SEKRETARIS
 Sekretaris pada umumnya diartikan sebagai seorang yang bekerja
 untuk orang lain atau perusahaan untuk membantu dan mengatur pekerjaan
 kesekretariatan.
 Secara garis besar, pekerjaan kesekretariatan ini meliputi pekerjaan
 tulis-menulis, antara lain surat-menyurat, korespondensi, mengetik dan
 lain sebagainya. Pekerjaan-pekerjaan atau kegiatan diatas merupakan
 kegiatan pokok dari tata usaha. Sehingga dapat disimpulkan bahwa
 kegiatan kesekretariatan adalah sama dengan kegiatan tata usaha.
 Dalam menjalankan kegiatannya, walaupun kedudukannya
 langsung barada di bawah pimpinan melainkan juga membantu secara
 aktif dengan jalan melakukan pola perbuatan manajemen.
 Sebagai sekretaris pribadi, seorang sekretaris pribadi bekerja
 sebagai pembantu pimpinan dan sebagai mediator (perantara) pimpinan.
 Karena bukan saja sebagai pegawai dari kepalanya (pimpinan) tetapi juga
 mempunyai tanggung jawab organisasi. Pekerjaan yang diberikan
 kepadanya dipertanggungjawabkan langsung kepada pimpinan.
 Sedangkan sebagai sekretaris perusahaan, seorang sekretaris dapat
 berkedudukan sebagai manajer. Sekretaris perusahaan sudah dapat
 mempunyai bawahan, karena tugas-tugasnya lebih luas daripada sekretaris
 pribadi. Di samping harus menguasai pekerjaan yang bersifat operasional,
 juga harus menguasai pekerjaan yang bersifat manajerial.
 1. Ciri-ciri utama tata usaha
 Ditinjau dari kegiatan pokoknya, tata usaha adalah kegiatan untuk
 mengadakan pencatatan dan penyusunan keterangan-keterangan, sehingga
 keterangan-keterangan, sehingga keterangan-keterangan ini dapat
 digunakan secara langsung sebagai bahan informasi bagi pimpinan
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 organisasi yang bersangutan atau dapat dipergunakan oleh siapa saja yang
 membutuhkannya. Dalam kegiatan administrasi secara luas, tata usaha
 merupakan kegiatan penunjang yang mempunyai peranan yang sangat
 penting. Di mana administrasi merupakan proses penyelenggaraan
 organisasi secara menyeluruh, sedangkan tata usaha sebagai kegiatan
 pencatatan, penggolongan data, tulis-menulis dari proses tersebut.
 Tata usaha adalah suatu pelayanan yang menjangkau seluruh
 lapisan, baik itu pimpinan, seksi-seksi dan masyarakat luas tanpa ada
 keluhan-keluhan yang ditimbulkan oleh kesalahan, kurangnya perhatian
 dan lain sebagainya. Adapun bahan baku yang dipergunakan di dalam
 penyelenggaraan tata usaha adalah ada yang berbentuk benda yang tidak
 habis pakai, sedangkan peralatan tata usaha yang sangat diperlukan dan
 sangat utama sekali adalah mesin tulis, mesin penggandaan, mesin cetak,
 computer, mesin hitung, meja serta kursi.
 Dari ciri-ciri tersebut diatas, maka seperti yang dimaksudnya oleh
 The Liang Gie bahwa tata usaha memiliki tiga cirri utama, yaitu :
 Bersifat pelayanan. Bahwa tata usaha merupakan pekerjaan
 pelayanan, artinya bahwa tata usaha selalu dikaitkan dengan suatu
 pekerjaan operatif. Berbagai pekerjaan operatif memerlukan bantuan
 pelayanan seperti produksi, penjualan, pemasaran, pembelian dan lain-
 lain. Melalui pelayanan yang diharapkan ada berbagai pekerjaan
 operatif yang dapat diselesaikan dengan mudah, lebih cepat dan
 menghasilkan keuntungan dan tujuan badan usaha betul-betul tercapai.
 Kesimpulan : tata usaha merupakan pekerjaan yang sifatnya bantuan
 pelayanan dan bukan pekerjaan pokok dalam mewujudkan tercapainya
 tujuan badan usaha.
 Bersifat merembes ke segenap bagian dalam organisasi. Menurutnya,
 tata usaha diperlukan dimana-mana dan dilaksanakan dalam seluruh
 bagian organisasi, artinya bahwa tata usaha dilaksanakan ditingkat
 puncak pimpinan yang tertinggi sampai satuan organisasi yang paling
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 bawah. Tata usaha juga dilaksanakan di pusat dan kantor-kantor
 cabang daerah, bahkan dapat mencapai disegala tempat dan tidak
 hanya terbatas pada lingkungan bangunan gedung, atau kantor dari
 badan usaha yang bersangkutan.
 Dilaksanakan oleh semua orang dalam satu organisasi. Artinya, tata
 usaha tidak merupakan monopoli kelompok pegawai tertentu di dalam
 kantor, tetapi dilaksanakan oleh semua yang mempunyai
 tugas/pekerjaan di dalam organisasi. Tidak peduli apakah ia seorang
 pemimpin ataukah hanya menemani tamu biasa.
 Dalam hubungan dengan itu, The Liang Gie memberikan rumusan
 bahwa tata usaha merupakan “segenap aktivitas menghimpun, mencatat,
 mendikte, mengelola, mengganda, mengirim, menyimpan keterangan-
 keterangan yang diperlukan setiap usaha kerjasama”. Di sini jelas bahwa
 The Liang Gie lebih menekan pada aktivitas, pada proses kegiatan yang
 sifat melayani pimpinan organisasi agar mamapu menggerakkan
 organisasi, memimpin pelaksanaan kegiatan pokok, serta kegiatan operatif
 dan mencapai tujuan yang dikehendaki.
 2. Kegiatan ketatausahaan
 Perkataan tata usaha merupakan kata majemuk yang terdiri dari
 dua kata, yaitu tata dan usaha. Tata adalah suatu aturan atau peraaturan
 yang harus ditaati. Usaha adalah suatu kegiatan dengan menggerakkan
 tenaga, pikiran atau badan usaha untuk mencapai suatu maksud. Jadi
 menurut arti katanya, tata usaha berarti suatu aturan atau peraturan yang
 terdapat dalam suatu proses penyelenggaraan kerja.
 Dapat dijelaskan lebih lanjut, bahwa tata usaha bersifat membantu
 dan meminjam bagi kelancaran pekerjaan pokok. Tata usaha merupakan
 unsure administrasi dalam suatu kantor. Adapun maksud administrasi
 sebagai praktek dari organisasi merupakan keseluruhan proses kerjasama
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 antara dua orang atau lebih yang penting dalam administrasi, maka
 kegiatan tata usaha amat diperlukan dalam suatu kantor.
 Dari uraian di atas, dapat ditekankan bahwa kegiatan tata usaha
 merupakan kegiatan yang berhubungan dengan jasa-jasa perkantoran yang
 terdiri atas :
 a. Korepondensi dan laporan-laporan, terdiri dari :
 Pekerjaan pendiktean
 Pekerjaan stenografi
 Pekerjaan mengetik
 b. Tata hubungan, meliputi :
 Surat-menyurat
 Telepon
 Telegraf
 c. Pencatat dan perhitungan, meliputi :
 Data-data untuk pelaporan
 Data-data statistic
 Pembuatan rekening-rekening
 d. Kearsipan :
 Dalam tata usaha harus ada dan merupakan kesatuan unit dalam
 organisasi. Proses kegiatan pengumpulan, pengolahan,
 penyimpanan, dan penyaluran informasi harus dilaksanakan
 dengan baik agar tujuan dapat tercapai secara efesien dan
 efektif.
 Menurut The Liang Gie bahwa kegiatan tata usaha itu mempunyai
 peranan penting yaitu :
 a. Melayani pekerjaan-pekerjaan operatif untuk mencapai tujuan dari
 satu organisasi
 b. Menyediakan keterangan-keterangan bagi pucuk pimpinan organisasi
 untuk membuat keputusan atau melakukan tindak yang tepat
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 c. Membantu kelancaran perkembangan organisasi sebagai suatu
 keseluruhan
 Di samping peranan di atas, menurut intinya tata usaha merupakan
 proses penyelenggaraan di sekitar keterangan yang berwujud enam pola
 perbuatan, yaitu :
 a. Menghimpun, yaitu kegiatan-kegiatan mencari dan mengusahakan
 tersedianya segala keterangan yang tadinya ada atau berserakan
 dimana-mana sehingga siap untuk diperlakukan
 b. Mencatat, yaitu kegiatan membubuhkan dengan berbagai peralatan
 tulis keterangan-keterangan yang diperlukan sehingga berwujud
 tulisan yang dapat dibacakan. Dikirim dan disimpan dalam
 perkembangan teknologi modern sekarang ini termasuk memateri
 keterangan-keterangan itu dan alat-alat perekam sesuatu, sehingga
 dapat didengar, misalnya pencatatan pada pita tape
 c. Mengelola, yaitu bermacam-macam kegitan mengerjakan keterangan-
 keterangan dengan maksud menyajikan dalam bentuk yang lebih
 berguna
 d. Menggandakan, yaitu kegiatan memperbanyak dengan berbagai cara
 dan alat sebanyak jumlah yang diperlukan
 e. Mengirim, yaitu kegiatan menyampaikan dengan berbagai cara dan
 alat sebanyak jumlah yang diperlukan
 f. Menyimpan, yaitu menaruh alat dengan berbagai cara dan
 ditempatkan di tempat tertentu
 Masing-masing pola pembuatan ini apabila dijalankan pada suatu
 kantor dalam kenyataannya akan menjelma menjadi berbagai kerja
 ketatausahaan atau disebut juga dengan pekerjaan kantor. Dengan adanya
 aktivitas tata usaha maka pimpinan dapat memperoleh data yang
 bermanfaat yang dijadikan dasar dan tindak-tindakan kebijaksanaan yang
 dilaksanakan.
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 Peranan seseorang dalam bidang usaha akan terlihat dari tugas-tugas
 yang dibebankan kepadanya. Makin besar wewenang makin besar pula
 tanggung jawabnya. Dalam mengemban wewenang tersebut seseorang
 akan melaksanakan kewajibannya sesuai dengan wewenang yang ada
 dipundaknya.
 Kewajiban sekretaris tersebut dilaksanakan dalam bentuk tugas-tugas
 pekerjaan. Makin besar wewenang dan tanggung jawabnya makin besar
 juga tugas pekerjaannya. Tugas pekerjaan itu dilakukan dengan
 menggunakan tenaga dan pikirannya. Peranan seseorang akan tampak
 dari cara melaksanakan tugas pekerjaan dengan menggunakan tenaga dan
 pikirannya semaksimal mungkin.
 Peranan sekretaris pada jenjang manapun umumnya adalah sama
 yakni sebagai pembantu yang melaksanakan tugas pekerjaan guna
 membantu pimpinan atau organisasi. Sebagai pimpinan selaku sekretaris
 pribadi ia harus tanggap dalam membantu pimpinan demikian juga
 seorang sekretaris yang bertugas membantu organisasi.
 Peranan sekretaris sebagai pembantu pimpinan tersebut mungkin
 berupa penyelesaian tugas rutin, mempersiapakan tersedianya fasilitas
 yang cukup guna kelancaran pelaksanaan tugas pimpinan.
 Tidak jarang pula sekretaris dalam memberikan bantuan baik kepada
 pimpinan maupun kepada organisasi merupakan kunci keberhasilan
 pimpinan atau organisasi tersebut. Sekretaris pula lah yang menjadi
 sorotan dari kegiatan baik marupakan hal yang kecil sampai masalah
 masalah yang penting maka pimpinan akan lancar dalam melaksanakan
 tugas.
 Sekretaris merupakan pembantu pimpinan sejak dari awal hingga
 tercapainya tujuan organisasi. Ia ikut memecahkan masalah yang
 dihadapi pimpinan, member saran dan pendapat, mempersiapkan fasilitas
 guna kemudahan tugas pimpinan yang akhirnya tujuan dapat dicapai
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 dengan berhasil tanpa mengeluarkan biaya besar atau dengan kata lain
 tujuan dapat dicapai dengansebaik-baiknya.
 Sebagai pembantu pimpinan maka seorang sekretaris merupakan
 penghubung antara atasan dengan bawahan, dengan relasi atau pejabat
 lain yang akan mengadakan pembicaraan dan juga perlu menciptakan
 suasana harmonis antara perusahaan atau organisasi dengan masyarakat
 luar.
 Setelah mengerti peranan sekretaris dalam member bantuan kepada
 pimpinan secara garis besar, maka peranan tersebut diperinci dalam
 tugas-tugas pokok dan tugas khusus lainnya.
 1. Tugas pokok
 Tugas pokok sekretaris dapat dikemukakan disini berupa tugas yang
 berhubungan dengan pelayanan kantor dan tugas-tugas yang bersifat
 protokoler, di samping masih ada tugas pokok yang sesuai dengan
 kebutuhan sekretaris itu sendiri.
 Dalam pembahasan ini ditekankan tugas pokok seorang di bidang
 pelayanan kantor antara lain :
 Menyelenggarakan tugas umum di bidang kesekretarisan untuk
 meringankan pimpinan seperti menerima dikte lain-lain
 Menyelenggarakan surat-menyurat dan membuat konsep surat
 serta laporan
 Mengurus masalah pengetikan dan laporan
 Mencari informasi dan berkomunikasi
 Mengurus masalah ketatausahaan lainnya
 Tugas protokoler dapat disebutkan antara lain :
 Menerima tamu, mengatur perjanjian, menerima pesanan lewat
 telepon atau surat
 Mempersiapkan rapat formal dan informal
 Mengatur jamuan antar pejabat, mengirim surat undangan
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 Penghubung bawahan dan atasan yang akan merundingkan
 aktivitas kerja
 Mengatur penerimaan tamu dengan segala fasilitas yang
 diperlukan
 2. Tugas khusus
 Tugas yang tidak termasuk tugas pokok dan tugas protokoler
 disebut tugas khusus, antara lain :
 Pengurusan perjalanan dinas
 Tugas sekretaris dalam pengurusan perjalanan dinas berupa
 pengurusan rencana, masalah imigrasi (paspor, visa, dan lain-
 lain), tiket, akomodasi dan lain-lain
 Pengurusan kas kecil
 Guna keperluan yang bersifat kecil seperti membeli bunga,
 memesan minuman, ongkos parker, dan lain-lain keperluan
 sehari-hari sekretaris dalam mengurus tugasnya diperlukan
 uang yang siap dapat digunakan sewaktu-waktu. Dana untuk
 keperluan tersebut diambil dari dana kas kecil yang menjadi
 tanggung jawab sekretaris. Sekali pun dana itu kecil, akan
 tetapi sekretaris wjib mengurusnya dengan baik.
 Tugas khusus yang bersifat kemasyarakatan
 Tugas kemasyarakatan amat era hubungannya dengan
 masalah komunikasi baik human relation maupun public
 relation. Dapat dikemukakan sebagai contoh tugas
 kemasyarakatan adalah pemberian sumbangan, pengiriman
 bunga, ucapan terima kasih, ucapan bela sungkawa,
 pengaturan jamuan resmi dan lain-lain.
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 3. PERSYARATAN SEKRETARIS
 Untuk dapat memangku jabatan sebagai sekretaris, ia harus memenuhi
 beberapa persyaratan tertentu. Adapun persyartan untuk jabatan tersebut adalah
 a. Persyaratan jasmani
 b. Persyaratan pribadi
 c. Persyaratan pengetahuan
 d. Persyaratan keterampilan
 a. Pesyaratan jasmani
 Semua orang senang melihat gadis cantik yang sehat, bersih, segar,
 dan terawat. Dengan penampilan yang prima seorang memberikan kesan
 bahwa ia fit dan pantas untuk menjadi sekretaris. Jangan lupa orang,
 terutama kaum lelaki akan bersikap lebih sabar, lebih toleran, dan lebih
 mengalah kepada gadis yang menarik daripada kepada gadis yang tampak
 jorok, acak-acakan, berbau dan tidak rapi. Sehubungan dengan hal tersebut
 di atas dan beberapa factor yang dapat mempengaruhi penampilan
 seseorang.
 Kesehatan adalah faktor yang terpenting yang mempengaruhi
 penampilan seorang sekretaris. Apabila sekretaris sehat, apapun dapat dia
 pelajari dan dia kerjakan. Tetapi apabila ia tidak sehat, apapun ia telah
 kuasai tidak akan banyak. Supaya sekretaris sehat, ia perlu makan-
 makanan yang baik. Yang disebut makanan baik adalah makanan yang
 susunan gizi dan jumlah cukup sesuai dengan yang dibutuhkan tubuh.
 Faktor lain yang menunjang tercapainya kesehatan adalah
 olahraga. Orang yang tidak pernah olahraga akan tampak pucat, lemas dan
 tidak berdaya.
 Istirahat yang cukup juga merupakan faktor yang harus
 diperhatikan. Sekretaris akan Nampak kurang cerdas, mata kusam dan
 kelihatan lebih lelah karena sedang mengantuk. Make up memang bisa
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 menyamarkan warkat hitam dibawah kelompok mata, namun tidak bisa
 menambah kejernihan pada sorot matanya.
 Hal-hal kecil yang sering kurang diperhatikan adalah kebersihan
 tubuh, misalnya, kebersihan mulut dan gigi, rambut, bau badan, dan kuku
 yang dapat menghambat pergaulan.
 Kebersihan mulut dan gigi harus diperhatikan. Sangat tidak sedap
 apabila seorang sekretaris yang penampilannya mnarik, mulutnya berbau.
 Kadang-kadang mulut yang berbau disebabkan oleh gigi yang tidak sehat.
 Oleh karena itu, hendaknya ia pergi ke dokter gigi secara rutin, enam
 bulan dalam satu tahun sekali.
 Rambut merupakan mahkota wanita yang harus dirawat dan dijaga
 dengan baik. Dalam hal ini sekretaris harus sering mencuci rambut, karena
 rambut yang lengket dan berminyak akan mengurngi penampilan.
 Untuk mengatasi bau badan kurang sedap, seseorang dapat
 menggunakan kosmetik penghilang bau badan yang banyak dijual di took-
 toko atau minum jamu tradisional.
 Bagi seorang sekretaris, kuku juga mempengaruhi penampilan
 karena kuku yang hitam, kotor dan tidak terawatt akan menunjukkan
 kemalasan pemiliknya.
 b. Persyaratan Pribadi
 Apabila seorang sekretaris tidak dikaruniai wajah cantik dan
 menarik, ia tidak perlu merasa rendah diri. Cantik atau tidak bukan
 merupakan tolak ukur yang benar. Kepribadian yang pada akhirnya akan
 dinilai orang, meskipun masyarakat beranggapan bahwa menjadi sekretaris
 harus berwajah cantik dan menarik.
 Dalam kehidupan sekretari, kepribdaian memainkan peranan yang
 sangat penting. Bagaimana sekretaris bertindak secara professional sangat
 tergantung pada pandangan hidup sebagai pribadi. Adapun kepribadian
 yang dikehendaki seorang sekretaris adalah :
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 Penampilan yang sesuai denga dunia usaha (bussineslikeappearance)
 Penampilan menarik
 Kebersihan pribadi
 Kerapihan pribadi
 Berbusana yang serasi
 Kebiasaan berbicara yang baik (desirable-speech habbits)
 Suara yang enak di dengar
 Pengucapan yang jelas
 Penyampaian yang sistematis
 Sikap yang sesuai dengan dunia usaha (bussines like attitude)
 Setia, jujur, dan dapat dipercaya
 Ramah tamah dan penuh perhatian
 Dapat bekerjasama serta siap sedia membantu
 Menghargai ketepatan waktu
 Bekerja dengan teratur
 c. Persyaratan pengetahuan
 Seorang sekretaris yang baik harus memiliki pengetahuan tentang
 kesekretarisan. Di sampng itu, menambah wawasan berpikirnya, ia
 sebaiknya banyak membaca surat kabar atau edisi resmi memegenai
 peraturan baru yang ada hubungannya dengan dunia bisnis, misalnya,
 masalah perekonomian, perdagangan, perbankan, perpajakan dan
 sebagainya. Berita-berita tersebut sebaiknya di kliping dan diarsipkan,
 sebab bahan-bahan ini nanti akan dapat membantu pimpinan dalam
 menyusun laporan, membuata rencana anggaran, maupun dalam
 mengambil keputusan dan lain-lain.
 Pengetahuan tambahan bukan saja bermanfaat bagi perusahaannya,
 tetapi bermanfaat untuk dirinya sendiri dalam pergaulan social baik di
 lingkungan kerja maupun di luar.
 d. Persyaratan keterampilan
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 Dalam persyaratan ini, sekretaris perlu memiliki keterampilan
 dasar yang harus dikembangkan, antara lain :
 Dapat membuat surat atau dokumen yang baik
 Bahasa surat harus baik, artinya bahasa dinas yang dipergunakan
 sesuai dengan kaidah bahasa.
 Penyajian surat harus rapih dan bersih. Dalam hal ini sekretaaaris
 dituntut untuk bisa menyajikan suatu hasil ketikan yang mulus tanpa
 cacat dalam waktu yang sangat singkat.
 Penyajian surat harus dalam bentuk dan kaidah pengetikan yang
 benar, karena sangat mempengaruhi hasil penampilan akhir
 Isi surat harus dapat menyampaikan maksud dan membuahkan hasil
 dengan harapan pembuat surat atau dokumen
 Dapat memelihara sistem pengarsipan yang baik
 Mengarsipkan merupakan bagian dari kegiatan rutin sekretaris.
 Oleh karena itu, ia harus memiliki sistem pengarsipan yang paling baik.
 Yang dimaksud paling baik adalah sistem itu harus sedemikian rupa
 sehingga bukan saja ia sendiri yang tahu dimana mencari surat-surat yang
 dibutuhkan., tetapi orang-orang lain pun tahu, bahkan pimpinan bisa
 mencari surat yang dibutuhkan tanpa perlu memanggil sekretarisnya.
 Dapat mendistribusikan surat/dokumen dengan baik
 Pendistribusian dokumen terbagi dalam dua kategori, yaitu
 pendistribusian surat/dokumen yang diterima dari luar dan pendistribusian
 tembusan surat/dokumen yang diketik sendiri. Dalam hal ini sekretaris
 harus bersikap komunikatif, artinya apabila ia melihat ada surat/dokumen
 yang ada kaitannya departemen/bagian lain, ia harus mengirimkan satu
 fotokopiannya. Demikian juga apabila ia mengetik surat/dokumen yang
 ada hubungannya dengan tugas mereka, ia harus memberikan tembusan,
 tentunya atas sepengetahuan pimpinan.
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 4. CARA KERJA SEKRETARIS SELAMA BEKERJA
 Ada beberapa hal yang harus diperhatikan oleh sekretaris dalam
 melaksanan pekerjaan :
 1. Ketelitian (accurancy)
 Artinya dalam melaksanan pekerjaan sekretaris harus mempunyai
 sifat teliti dan hati-hati sehingga tidak ada hal-hal yan terlewatkan
 2. Pertimbangan/perhitungansebelum melakukan tindakan (good
 judgement)
 Artinya sebelum kita memutuskan untuk melakukan suatu pekerjaan
 hendaklah kita mempertimbangkan atau perhitungkan sedemikian
 rupa agar hasilnya cukup baik.
 3. Menyelesaikan pekerjaan secara sempurna (follow through)
 Artinya jika pimpinan memberikan pokok pokok masalah yang harus
 disusun sekretaris itu dapat menyempurnakan dengan baik.
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 BAB 2
 TUJUAN INSTRUKSIONAL UMUM (TIU)
 ETIKET SEKRETARIS
 Mahasiswa dapat mendeskripsikan pengertian etika, etiket dan kode etik.
 Mahasiswa dapat mendeskripsikan cara memupuk rasa percaya diri
 Mahasiswa dapat memberikan contoh etika masuk kantor, etika pergaulan,
 etika berpakaian, dan etika berbicara.
 PENDAHULUAN
 Seorang sekretaris adalah kaki tangan dari seorang pimpinan, Untuk itu
 kegiatan yang dilakukan sekretaris akan selalu menjadi sorotan bagi pegawai lainnya.
 Agar menjadi sekretaris yang handal diperlukan aturan aturan ataupun etiket – etiket
 yang perlu diketahui maupun dimengerti oleh sekretaris. Mulai dari datang sampai
 pulang akan menjadi perbincangan. Bagaimana cara menyapa, bagaimana cara
 berbicara, bagaimana cara menelpon, bagaimana cara berkomunikasi dengan teman
 sejawat dan bagaimana cara berpakaian akan menjadi suatu hal yang diperhatikan
 oleh pegawai maupun pimpinan.
 1. Pengertian Etika, Etiket Dan Kode Etik
 Etika Bagi Sekretaris
 Etika merupakan bagian dari filsafat. Sebagai ilmu, etika mencari kebenaran.
 Ia mencari kebernaran yang sebenar – benarnya. Pada umumnya manusia itu tahu,
 mengerti, dan sadar bahwa ada baik dan buruk. Pengetahuan adanya baik dan
 buruk itu di sebut kesadaran moral. Etiket dapat dikatakan sebagai kumpulan cara
 ETIKET SEKRETARIS
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 – cara dan sikap yang baik dalam pergaulan antar umat manusia yang beradab.
 Etiket diterjemahkan juga dengan tata karma, sopan santun, aturan – aturan.
 Banyak orang beranggapan salah tentang sopan santun. Mereka menganggap
 itu hanya untuk dipelajari sebelum mengunjungi suatu jamuan makan malam
 yang formal. Padahal lebih dari itu.
 Dalam prakteknya, sadaran etika adalah manusia, khususnya tindakan
 manusia yang dilakukan dengan sengaja. Kalau tidak ada kesengajaan, pada
 prinsipnya taka da penilaian baik dan buruk. Kesengajaan ini minta adanya
 pilihan dan pilihan itu sendiri berarti adanya pertemuaan dari pihak manusia
 untuk bertindak atau tidak bertindak. Jadi jika hendak dilakukan penilaian etis,
 haruslah ada kehendak yang dapat memilih atau kehendak bebas..
 Ukuran baik buruk
 Yang hendak di cari sebagai ukuran baik – buruk ini haruslah berlaku umum.
 Ada beberapa pendapat mengenai baik buruk ini, yaitu :
 a. Hedonism
 Bahwa ukuran tindakan baik adalah hedone, yaitu kenikmatan atau rasa puas.
 b. Utilitarisme
 Bahwa yang baik adalah yang berguna, utilis yaitu berguna. Kalau ukuran ini
 berlaku bagi perorangan, disebut individual, dan jika bagi masyarakat disebut
 sosial.
 c. Vitalisme
 Bahwa baik adalah yang mencerminkan. Kekuatan dalam hidup manusia.
 Kekuatan dan kekuasaan itu adalah ukuran baik.
 d. Sosialisme
 Karena masyarakat terdiri dari manusia, maka ada yang berpendapat bahwa
 masyarakatlah yang menentukan baik – baiknya tindakan manusia yang
 menjadi anggotanya. Apa yang lazim dianggap oleh masyarakat tertentu, itu
 adalah baik. Inilah yang disebut ukuran sosialisme dalam etika.
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 e. Religiosisme
 Bahwa baik itu adalah jika sesuatu dengan kehendak Tuhan, dan buruk adalah
 jika tidak sesuai dengan kehendak Tuhan.
 f. Humanism
 Baik adalah yang sesuai dengan kodrat manusia, yaitu kemanusiaan mengikut
 sertakan fikiran, rasa dan situasi seluruhnya.
 Etiket Bagi Sekretaris
 Etiket dapat dikatakan sebagai kumpulan cara – cara dan sikap yang baik
 dalam pergaulan antar umat manusia yang beradab. Etiket diterjemahkan juga
 dengan tata karma, sopan santun, aturan – aturan.
 Banyak orang beranggapan salah tentang sopan santun. Mereka menganggap
 itu hanya untuk dipelajari sebelum mengunjungi suatu jamuan makan malam
 yang formal. Padahal lebih dari itu.
 Etiket merupakan saling menghormati, budi bahasa yang baik, yang akan
 menjamin keselarasan kerjasama, dalam meningkatkan efisiensi dan suasana yang
 ramah di tempat kerja. Seseorang sekretaris harus tahu tentang etiket yang berlaku
 diperusahaannya.
 HAL – HAL YANG HARUS DIHINDARI OLEH SEKRETARIS :
 1) Keseringan absen di kantor dengan alasan tidak tepat.
 2) Pinjam meminjam uang/perlengkapan dari rekan kecuali dalam keadaan
 darurat.
 3) Sering memperpanjang waktu yang telah ditentukan untuk jam makan.
 4) Mengemukakan keluhan yang tidak tepat.
 5) Membocorkan rahasia perusahaan dengan sengaja atau tidak sengaja.
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 6) Keramahtamahan yang berlebihan, menegur dan sekedar basa basi bila
 kebetulan bertemu, tidak khusus mencari teman di tempat bekerja untuk
 mengobrol.
 7) Memberikan kritik kepada bawahan di depan karyawan lain.
 8) Menerima hadiah yang dianggap pimpinan tidak pada tempatnya.
 9) Memakai telepon kantor unntuk keperluan pribadi, kecuali perlu dan
 mendesak.
 10) Sering menerima tamu pribadi.
 Kode Etik
 Sedangkan Kode Etik adalah peraturan – peraturan yang harus laksanakan
 atau di taati disuatu kelompok organisasi ataupun masyarakat.
 2. Memupuk Rasa Percaya Diri
 Sukses seorang sekretaris dalam suatu kantor tidak hannya tergantung pada
 kemampuan untuk melaksanakan tugas – tugas kantor saja, tetapi juga tergantung
 kepada sikap yang dibawakan dalam melaksanakan tugas – tugas kantor tersebut.
 Untuk dapat melaksanakan tugas kesekretarisan dengan hasil secara efektif,
 ada sepuluh sikap pokok yang harus selalu diusahakan untuk dimiliki oleh
 seorang sekretaris. Lima sikap yang mencerminkan perbuatan yang merupakan
 syarat untuk dapat mengerjakan tugas – tugas kesekretarisan dengan sempurna.
 Dan ima sikap yag termasuk dalam kelompok human relation, yang ,erupakan
 syarat untuk bekerja secara efektif dalam melayani pimpinan dan dalam
 melakukan kerjasama dengan orang lain. Apabila digambarkan maka kesepuluh
 sikap itu dapat terlihat sebagai berikut :
 Sikap dalam perbuatan
 Sikap yang tidak akan datang seketika, melainkan dengan melakukan
 penyimakan terhadap perbuatan baik dari orang lain dan selanjutnya
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 mengembangkannya untuk diri sendiri. Sedangkan perbuatan – perbuatan yang
 kurang baik akan diperbaiki meskipun dengan memakan waktu.
 Ketelitian
 Meerupakan hal yang pertama di antara kelima sikap dari perbuatan yang
 baik. Seorang sekretaris akan berhasil bekerja dengan teliti, apabila mengikuti
 langkah – langkah sebagai berikut :
 - Secara teliti menyelesaikan tiap – tiap dari pekerjaan
 - Secara teliti memeriksa kepastian daripada tiap – tiap bagian
 - Secara teliti membetulkan kesalahan – kesalahan yang dibuat
 - Secara teliti meriksa kembali pembetulan yang telah di lakukan.
 Pertimbangan yang baik
 Menggunakan pertimbangan yang baik berarti bahwa seorang sekretaris
 mempunyai kemampuan berfikir dengan teliti dan mampu menentukan segala
 sesuatu dengan seksama. Untuk melatih diri dalam mendapatkan pertimbangan
 yang baik dapatlah diikuti empat langkah sebagai berikut :
 1. Pikirkanlah tentang apa yang sedang dikerjakan
 2. Mengetahui perlunya untuk bertindak
 3. Meninjau keadaan
 4. Bertindak sesuai dengan kebutuhan
 Menyelesaikan tugas melaksanakan secara sempurna (Thoroughness). Dalam
 melaksanakan tugas seorang sekretaris tidak pernah merasa puas sampai dia dapat
 menyelesaikan dengan leengkap, tepat dan sempurna.
 Thoroughness diisyaratkan pula dalam menyempurnakan prosedur
 perkantoran. Umpamanya apabila pimpinan menginginkan suatu catatan pada
 selembar kertas pada tiap – tiap ada telepon untuknya pada waktu dia keluar
 kantor, maka hal ini berarti bahwa sekretaris harus membuat catatan serupa setiap
 pimpinan tidak ada di tempat.
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 Untuk mengerjakan tindakan penyelesaian secara sempurna ini memerlukan
 waktu dan meliputi semua bagian-bagian terkecil dari semua pekerjaan.
 Panjang akal
 Akal atau daya upaya, dalam hal ini menemukan jalan keluar. Bagi
 seorang sekretaris hal ini berarti, bahwa untuk menemukan jalan keluar
 terhadap suatu kegagalan, ia harus mencari akal dan berdaya upaya untuk
 mengatasi kegagalan itu. Hendaknya ia tidak menyerah apabila ia dihadapkan
 kepada hal-hal yang sukar pemecahannya, sebaliknya ia harus memaksa
 pikiran untuk mendapatkan kemungkinan-kemungkinan menemukan jalan
 lain, mencoba berkali-kali sehingga berhasil.
 Bijaksana
 Suatu hal yang pertama yang harus dilakukan oleh seorang sekretaris
 ialah bahwa ia harus tutup mulut apabila ada soal-soal yang ada hubungannya
 dengan keluarga, teman-teman sekerjanya. Bagi seorang sekretaris yang sudah
 berpengalaman ia akan menyimpan segala sesuatu yang diketahui mengenai
 kantornya. Ia mengetahui semua bagian-bagian pekerjaan baik yang bersifat
 rahasia maupun yang alin, yang sudah lewat, yang sedang terjadi dan yang
 akan terjadi dimasa depan dalam kehidupan pribadi pimpinan.
 Kesetiaan
 Seorang sekretaris yang setia akan berusaha sedapat dapatnya untuk
 menjunjung tinggi nama baik pekerjaan pimpinan, sekretaris tidak akan
 mengatakan kegagalan pimpinan kepada orang lain ataupun tidak akan
 mengatakan kepada orang lain mengenai celaan dari atasan kepada pimpinan.
 Objektif
 Besikap objektif hanya akan mengadakan reaksi setelah melihat suatu hal
 dalam keseluruhannya, dan tidak didasarkan atas perasaan sendiri, meskipun
 hal itu mengenai diri sendiri. Hal ini berarti harus menandakan penelahan dan
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 penganalisaan tentang keseluruhan masalah secara logis, tidak berdasarkan
 emosi dan tidak juga subjektif.
 Inisiatif
 Adalah kemampuan untuk mengetahui hal-hal yang dikerjakan dan
 bagaimana cara mengerjakan dengan suatu cara yang mudah tanpa diberitahu
 orang lain. Inisiatif dipergunakan untuk memeperingan tugas pimpinan,
 sehingga pimpinan akan menghargai selala sekretaris tidak melampaui hak-
 hak pimpinan dalam mengambil keputusan.
 Sikap dalam melakukan hubungan kerjasama
 Sikap-sikap yang termasuk ke dalam golongan human relations adalah :
 Kebaikan hati. Kebaikan hati berarti mau memikirkan kepentingan orang
 selain memikirkan kepentingannya sendiri. Oleh karena disiplin, usaha, dan
 pendidikan merupakan syarat bagi seorang sekretaris untuk mempunyai sikap
 mau memikirkan kepentingannya sendiri. Oleh karenanya disiplin, usaha, dan
 pendidikan merupakan syarat bagi seorang sekretaris untuk mempunyai sikap
 mau memikirkan kepentingan orang lain.
 Taktis
 Untuk dapat mengembangkan sikap taktis ini dapat diikuti saran-saran
 dibawah ini :
 a. Sikap taktis dapat ditujukan dengan kepandaian memilih kata-kata
 dengan hati – hati, artinya jangan memakai kata-kata yang menyakiti
 orang lain.
 b. Sikap taktis dapat juga ditujukan dengan mengakui kesalahan.
 c. Sikap taktis dapat ditujukan dengan jalan menahan diri untuk tidak
 mengatakan kurang baik.
 d. Sikap taktis dapat ditujukan dengan berpura-pura buta atau tuli.
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 3. Membangun Sikap Disiplin Diri
 Tiap manusia mempunyai kepribadian. Keperibadian itu adanya bersama
 dengan adanya manusia. Kepribadian ini disebut sebagai kepribadian ontologism.
 Dalam keadaan normal, kepribadian ini berkembang seperti manusia itu
 berkembang. Kepribadian yang telah berkembang ini disebut kepribadian
 psikologis.
 Dalam bidang etis, ada kepribadian etis. Manusia yang berkepribadian etis
 ialah manusia yang tindakannya selalu memilih yang baik sesuai dengan
 penerangan budinya. Manusia yang berkepribadian etis adalah manusia susila.
 Kesimpulannya adalah manusia susila adlah manusia yang bertingkah laku
 baik. Ia bbertanggung jawab kepada kata hatinya, karena ia selalu
 mendengarkan kata hati. Dengan demikian ia tidak akan terombang-ambing
 oleh apapun dalam pendiriannya etis dan ia berwatak tinggi.
 Sikap Kepribadian Sekretaris dalam Disiplin Diri
 Kepribadian sekretaris yang baik digambarkan oleh Prof. Dr. Prajoedi
 Atmusodirjo, SH dalam bukunya Dasar-Dasar Office Managemen, sebagai
 berikut:
 “Bersikap sumeah (charming, simpatik, menyenangkan hati, menawan) pandai
 berhadapan dengan berbagai macam orang, mempunyai perasaan (intuisi) yang
 cukup halus dan dapat bersifat “psychologis” terhadap orang.”
 Untuk memiliki atau mengembangkan kepribadian ada beberapa usaha
 yang harus dilakukan, yaitu:
 1. Gunakan kesempatan yang memungkinkan untuk mencoba mempraktekan
 atau melatih sikap-sikap positif yang perlu dimiliki atau dikembangkan,
 misalnya dengan mengikuti kursus pengembangan diri.
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 2. Bagi calon sekretaris dan sekretaris junior, disamping perlu banyak
 membaca, maka perlu juga memperhatikan dan mencatat kesempurnaan
 yang dilakukan orang-orang di sekeliling yang telah berhasil di bidang
 kesekretarisan untuk dijadikan contoh.
 3. Dapat memahami perasaan orang lain, tidak egois dan mau menerima
 penilaian orang lain tentang diri pribadi.
 4. Menghindarkan diri dari sebab-sebab yang dicela orang lain, sperti cepat
 marah, sombong, ketus dan menghindari kebiasaan mencela segala sesuatu
 yang ada di sekelilingnya.
 5. Sanggup menahan emosi dalam segala keadaan atau pandai mengendalikan
 diri demi kepentingan bersama.
 Disiplin Diri Dalam Menjaga Kesehatan
 Keadaan kesehatan bagi pegawai yang kurang baik, dapat merugikan baik
 bagi dirinya sendiri maupun bagi kantornya. Keadaan kesehatan yang baik
 dapat diusahakan selalu memperhatikan beberapa hal, sperti:
 1. Pemilihan makanan yang seimbang dengan kebutuhan tubuh
 2. Istirahat yang cukup
 3. Mempunyai daya tahan yang tangguh terhadap penyakit
 4. Energik
 5. Tidak mempunyai rasa gugup atau takut
 Sekretaris harus selalu mengusahakan kelima hal tersebut, agar dengan
 demikian ia dapat melakukan tugasnya dengan sempurna, tanpa diganggu oleh
 kesehatannya.
 4. Etiket Masuk Kantor
 Sambutan / Sapaan Harian dengan Teman Sekerja
 Tidak merupakan suatu keharusan untuk ragu-ragu tentang bagaimana
 menyapa orang-orang tertentu yang tak sekretaris kenai dekat, misalnya: pada
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 waktu bersama-sama di lift dengan orang lain dari bagian kantor yang lain
 apakah dia penjaga pintu, petugas lift atau Presiden Direktur. Adalah sopan bila
 mngatakan “Selamat pagi” atau “selamat malam” kepada seorang dan selalu
 dapat diterima dalam bisnis. Dengan bersikap sopan, tidak berarti bahwa
 sekretaris harus mencoba untuk membuka percakapan dengan Presiden Direktur.
 Tentu saja, bila seorang lebih dulu menyapa pada pagi hari, sudah
 merupakan keharusan untuk membalas dengan sapaan yang ramah.
 Banyak peristiwa sudah merupakan kebiasaan untuk mengucapkan
 “Selamat pagi” di kantor pada pagi hari. Tergantung pada kebiasaan di kantor,
 semua sapaan dapat untuk semua orang atau kau dapat menyapa setiap orang
 dengan nama masing-masing. Pada waktu meninggalkan kantor kau juga harus
 mengatakan “Selamat malam” pada orang yang sama yang kau sapa tadi pagi.
 5. Etiket Pergaulan
 Memberikan Pertolongan kepada Pegawai Baru
 Sekretaris baru atau pegawai baru akan mengahrgai apabila teman-teman
 sekerja menerimanya dengan penuh persahabatan dan membantunya
 menyesuaikan diri dengan lingkungannya yang masih asing.
 Tolonglah pegawai baru dalam pekerjaannya dan juga yakinkan bahwa dia
 akan mengalami kemajuan dengan cepat, itu juga akan membuat pegawai baru
 akan merasa bahwa kau adalah teman sekerja yang baik, dengan siapa dia akan
 tinggal. Tetapi walaupun tidak ada alasan yang kuat untuk membuat pegawai baru
 itu betah dan untuk menolong dia memulai pekerjaannya dengan baik, etiket
 bisnis memerlukan itu.
 Banyak perusahaan besar dan kecil mempunyai program orientasi untuk
 pegawai baru tetapi program ini tidak berkisar dalam membangun persahabatan
 dan bantuan dari teman-teman sekerja.
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 Memperkenalkan pegawai baru pada teman-teman sekerja, pastikan bahwa
 pegawai baru itu benar-benar diperkenalkan kepada orang-orang yang akan
 bekerja sama dengannya akan membantu juga bila sekretaris memberikan
 pendapat tentang bagaimana orang yang diperkenalkan pada pegwaia itu. Nama
 dan wajah akan lebih mudah diingat dan pegawai baru akan memperoleh
 pendapat umum tentang bagaimana pekerjaannya dengan yang lain dapat
 berlangsung dengan baik.
 Apakah Anda Seorang Pegawai Baru?
 Terdapat juga peraturan tertentu untuk pegawai baru yang larus
 dijalankan. Disini terdapat beberapa pendapat yang berguna dan cocok untuk
 memulai tugas baru:
 1. Jangan sombong atau sok tau
 Adalah kasar dan tidak ada gunanya untuk mencoba mengesankan para
 pegawai lama dengan menceritakan kebaikan perusahaan tempat anda
 bekerja dulu atau menunjukkan kesalahan yang mereka buat.
 2. Jangan bersikap akrab terlalu cepat
 Kendalikan diri anda di hari-hari pertama kerjaan baru. Carilah kesempatan
 untuk meningkatkan persahabatan kamu.
 3. Apa yang kau lakukan jika kau diundang makan pada hari pertama
 Karena bias saja beberapa orang mungkin akan mengundang makan.
 Gunakan Nama Kecil di kantor
 Banyak kantor-kantor modern yang lebih suka bersifat tidak resmi dan
 menggunakan nama kecil diantara pegawai. Juga terdapat kantor, terdapat
 situasi dimana tidak merupakan suatu keharusan untuk tidak menggunakan
 nona, tuan, nama keluarga.
 Dasar dan ketentuan yang paling penting adalah mengikuti kebiasaan yang
 diharuskan dikantormu.
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 Kamu tidak boleh memanggil nama atasanmu dengan nama kecilnya,
 kecuali dia yang memintanya secara khusus. Walaupun begitu di depan tamu
 kantor harus memanggilnya secara formal.
 1. Memanggil eksekutif
 Kamu tidak boleh memnaggil eksekutif dengan nama kecilnya,
 walaupun dia memintanya, panggilah eksekutif dengan gelarnya.
 2. Memanggil orang yang lebih tua
 Tidak merupakan kebiasaan pegawai yang lebih tua dipanggil secara
 resmi oleh pegawai muda. Walaupun pegawai yang lain biasa
 memanggil pegawai yang lebih tua.
 Dasar Etiket dalam Menyiapkan Makanan dan Minuman
 Walaupun minum kopi merupakan kebiasaan di Amerika, tapi di Indonesia
 hal tersebut masih kurang lazim, tetapi seorang sekretaris harus menguasai
 etiket dalam menyediakan makanan dan minuman.
 Mengambil Kopi untuk Pimpinan
 Sekretaris diharapkan untuk menyiapakan kopi pimpinan denagan
 perencanaan yang baik mengenai pembayaran yang akan diberikan mingguan
 atau bulanan. Kamu tentunya harus membuat catatan yang benar sesuai dengan
 apa yang dibeli.
 Etiket dalam Bergiliran / Antri
 Dalam banyak situasi di kantor pegawai diharuskan antri dan menunggu
 giliran. Peraturan tersebut tidak hanya berlalu, tetapi harus diikuti seperti antri
 lift, antri di kantin, dan lain-lain.
 Etiket untuk Meningkatkan Keamanan di Tempat Parkir
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 Banyak pegawai yang melupakan peraturan keamana di tempat parkir.
 Kebanyakan mereka tergesa-gesa meninggalkan tempat parkir dan tidak
 menjaga keamanan kendaraan yang diparkirnya.
 Jangan Mengembangkan Gosip yang Beredar di Kantor
 Gosip dalam kantor tersebar dari satu pegawai ke pegawai lainnya. Sekretaris
 yang cerdik akan berhati-hati dengan gossip yang beredar. Apabila kamu mendengar
 suatu gosip yang mungkin penting dan melibatkan pekerjaan dan dirimu, bertanyalah
 kepada pimpinan tentang kebenarannya. Jangan pernah menyebar luaskan gosip,
 lewatkan gosip yang tak pasti yang dapat menyebabkan akibat yang tidak
 menguntungkan dan dapat melibatkanmu dalam situasi yang memalukan.
 Apa yang harus Dilakukan dalam Hal Pinjam-Meminjam
 Dalam hal pinjam meminjam kehilangan sikap berhati-hati dapat merusak
 hubungan kerjasama, biasanya hal yang paling baik adalah tidak meminjam apabila
 kamu menghindarinya
 Apabila kamu harus meminjam, pastikan untuk mengembalikannya secepat
 munngkin. Menunda dapat membuat barang itu terlupa atau hilang.
 Meminjam uang, dad kebiasaan, kebijaksanaan tanggung jawab dan
 kepercayaan dalm tingkat kesopanan pada waktu meminjam uang, tanpa hal-hal
 tersebut tidak ada kesopanan dalam transaksi. Hindarkan meminjam uang walaupun
 dalam jumlah yang sangat kecil, bila kamu harus meminjam uang makan misalnya,
 pastikan untuk menengembalikan dengan cepat.
 Meminjam uang dalam jumlah besar dari teman sekerja atau seseorang yang
 mempunyai hubugan bisnis dengan perusahaan. Walaupun itu dapat teman dengan
 halus menawarkan pinjaman, jangan menerimanya, Bank adalah tempat yang
 merupakan tempat yang tepat untuk itu.
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 Apabila teman sekerja lupa mengembalikan pinjaman kepadamu ingatlah dia
 dengan menunjukkan kesopanan dan ccara yang baik secara hati-hati utangnya itu.
 Jangan mengatakan utangmu kepada orang lain. Bila jumlahnya cukup besar, satu-
 satunya jalan adalah pergi ke petugas yang lebih tinggi dalam perusahaan dan
 meminta kerjasama dalam mengembalikan pinjaman tersebut, jujurlah apabila
 sebagai peminjam atau yang di pinjam.
 Menangani Persoalan Kepegawaian
 Setiap kantor besar maupun kecil merupakan tempat yang mampu
 meninggalkan kesulitan dimana hubungan social harus diperhatikan walaupun dalam
 kantor yang sudah modern dengan mesin lebih banyak dari pada manusia dengan
 manusia, ada persoalan kepegawaian yang dihadapi oleh sekretaris, ada 2 macam
 prinsip kesulitan yang timbul dimana diantara para pegawai, konflik atau
 ketidaksetujuan yang berasal dari satu orang yang menghalangi yang lain atau
 kesulitan seseorang yang dapat mendorong perlunya dia mencari pertolongan dari
 orang lain.
 Menghindari konlik yang serius, bagaimana kau menangani situasi dimana
 kau dan pegawai lain benar-benar tidak setuju satu sama lain. Pertama kamu harus
 ingat bahwa perlu untuk meneruskan kerja setiap hari bersama dia berdebat jarang
 dapat memecahkan masalah, tindakan bijaksana adalah mendengarkan dan mencoba
 untuk mengerti dari sisi yang lain sebelum itu berubah menjadi konflik, tetapi jangan
 marah apabila orang lain mempunyai pandangan yang lain.
 Bila kau dalam perintah kamu berhak untk membuat keputusan yang berpengaruh,
 bila menyangkut prosedur perusahaan.
 Apabila persoalan ini menyangkut pimpinanmu, biarkan dia memberikan keputusan
 akhir. Hal penting yang harus diingat adalah kesabaran pengertian dan sikap yang
 bersahabat akan mencegah pertentangan menjadi perkelahian.
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 Mengahadapi Persoalan dengan Seseorang
 Salah satu stuasi yang paling sakit timbul pada waktu sekretaris diminta
 pertolongan oleh seseorang atau ole situasi dimana sekretaris diperlukan untuk
 menawarkan bantuan. Apabila orang yang mendapat kesulitan itu teman sekerjanya
 dan teman dekatnya pula, sekretaris tidak akan ragu-ragu memaksa untuk
 menawarkan bantuan. Peraturan yang baik untuk diingat adalah kamu tidak akan
 benar-benar menolong seseorang dengan menutupi kesalahan-kesalahannya. Bila
 seseorang mempunyai masalah perasaan akibat pekerjaannya, jangan bertindak
 sebagai dokter atau psikiater dan jangan menolong dia menyembunnyikan hal itu dari
 pimpinan, lebih baik bantu dia menemukan orang yang dapat menunjukkan jalan
 keluarnya.
 Apabila seseorang menghadapi persolan dengan pimpinan dan diminta
 pendapat, buatlah hal yang sama namun apabila persoalan ini benar-benar serius dan
 membahayakan kesejahteraan perusahaan, kamu harus benar-benar berhati-hati dalam
 menimbang untuk memberitahukan kepada atasan langsung dari pimpinan. Apabila
 hanya persoalan kecil sedikitnya tidak membahayakan perusahaan, berbuatlah sesuatu
 tergantung bagaimana persoalan itu menyusahkanmu. Kamu dapat mencoba untuk
 mengabaikan atau mengajukan permohonan untuk pindah ke bagian lain.
 6. Etika Berpakaian
 Dalam kelompok ini penerapannya dapat terlhat pada tindakan-tindakan
 sebagai-sebagai berikut:
 1. Sikap dalam penampilan seorang sekretaris, dia harusnya selalu sadar bahwa
 dia menjadi pusat perhatian. Seingga dalam segala sikapnya, sikap duduknya,
 sikap berdirinya, sikap dalam berjalan, sikap dalam berbicara, sikapnya dalam
 menelpon, semuanya harus dijaga untuk selalu tampak tidak tercela.
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 2. Kebersihan diri . Untuk membiasakan diri selalu bersih, sekretaris harus
 menyadari bahwa setiap orang tentu tidak menginginkan melihat seseorang
 dalam keadaan tidak bersih. Menyadari hal ini, maka sekretaris harus selalu
 mengusahakan untuk selalu tampak bersih dalam pengurusan diri, pakaian,
 dan memberikan perhatian pada kebersihan kulit, gigi, dan rambut. Semuanya
 ini harus diusahakan dalam penampilan seorang sekretaris, sama seperti
 sekretaris yang harus selalu meningkatkan kecepatannya mengetik dan
 menulis steno.
 3. Kerapihan dan ketertiban. Kerapihan serta ketertiban merupakan ciri dari hasil
 yang harus dicapai dalam pelaksanaan tugas dalam kantor. Oleh karenannya
 setiap orang yang menjadi sekretaris ataupun pegawai bidang lain, selalu
 dituntut untuk mempunyai kerapihan dan ketertiban dalam pelaksanaan
 tugasnya. Ceroboh misalnya, harus selalu dihindari. Oleh karena itu segala
 sesuatu yang tampak rapih dan tertib akan memberikan kesan yang nyaman,
 baik untuk pandangan sekretaris ataupun suasana kantor itu.
 4. Pilihan yang baik untuk berpakaian. Sekretaris harus menyadari sepenuhnya,
 bahwa cara berpakaian untuk ke kantor sama sekali berlainan dengan cara
 berpakaian untuk ke pesta ulang tahun. Sekretaris harus selalu mengusahakan
 untuk tidak menarik atau mencari perhatian melalui cara dia berpakaian.
 Meskipun demikian tidak berarti bahwa sekretaris dapat memiliki cara
 berpakaian yang seadanya. Dia harus pandai menggabungkan antara pilihan
 warna, pemilihan model serta pantas tidaknya bagi bentuk tubuhnya.
 7. Etika Berbicara
 Didalam kantor, kesan pertama yang diperoleh umum adalah penampilan
 sekretaris secara lahiriah. Tetapi kemampuan berbicara dengan orang lain
 merupakan faktor penunjang bagi keberhasilan penampilan seorang secara lisan
 ini seorang dapat membiasakan diri untuk melakukan hal – hal sebagai berikut :
 1. Suara. Disamping seorang sekretaris dituntut untuk lancer berbicara, maka
 suara yang membawakan bahan pembicaraan itu dapat memberikan kesan
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 tersendiri bagi lawan berbicara. Apabila suara dan nada suara itu
 menyenangkan, maka hal ini akan membuat seorang mau dan bersedia untuk
 mendengarkan lebih lanjut apa yang dibicarakan oleh sekretaris. Tetapi
 apabila suara yang keluar tergesa – gesa, kasar, suara hidung, semuanya ini
 akan membuat seorang tidak senang, bahkan merasa seperti diserang. Untuk
 membiasakan suara yang sedang, diterima oleh pendengarnya dengan
 menyenangkan, sekretaris selalu harus berlatih mengucapkan perkataan
 dengan jelas, dengan suara yang sedang, tidak terlalu pelan dan tidak terlalu
 keras. Serta selalu mengusakan bersuara hati dari dalam dada, dan tidak dari
 hidung, bibir, diantara gigi, atau dari tenggorokan saja.
 2. Lafaz. Lafaz atau cara mengucapkan kata – kata selalu diperhatikan oleh
 sekretaris, sehingga pendengar dapat mengerti dengan segera apa yang
 dimaskud. Didalam suasana kedinasan, maka bahasa yang singkat tetapi jelas
 adalah menjadi tuntutan bagi setiap pegawai atau karyawan pembicaraan
 harus terarah pada suatu pokok masalah tertentu.
 3. Ekspresi. Sekretaris hendaknya jangan sampai memberikan tekanan kepada
 semua perkataan yang diucapkan, sehingga hal ini akan menimbulkan
 keadaan yang sebaliknya. Demikian juga hindarilah penggunaan tangan yang
 kesana kemari, sekretaris dapat menggunakan ekspresi dari mata dan dari
 muka, dalam arti yang baik. Sehingga untuk memperjelas pembicaraan,
 sekretaris tidak perlu segan untuk memperjelas pembicaraan, sekretaris tidak
 perlu segan untuk menggunakan bermacam ekspresi, yang dimaksud untuk
 lebih memperjelas maksud pembicaraan.
 4. Perbendaharaaan kata. Adalah sangat menguntungkan apabila seorang
 sekretaris selalu berusaha untuk memperkaya perbendaharaan kata. Hal ini
 dimaksudkan untuk melaksanakan tugsnya dalam berkomunikasi dengan
 orang lain, baik secara lisan maupun tulisan. Usaha yang dapat dilakukan oleh
 sekrtaris dalam memperkaya perbendaharaan kata ialah dengan selalu
 mencatat kata – kata yang baru didengar.

Page 42
                        

Kesekretarisan |Administrasi Perkantoran 42
 BAB 3
 TUJUAN INSTRUKSIONAL UMUM
 BERKOMUNIKASI MELALUI TELEPON
 Mahasiswa mampu memahami konsep cara berkomunikasi melalui telepon
 secara menyeluruh dan beretika
 TUJUAN INSTRUKSIONAL KHUSUS
 BERKOMUNIKASI MELALUI TELEPON
 A. Mahasiswa mampu melakukan persiapan bertelepon
 B. Mahasiswa mampu menerima telepon dengan benar
 C. Mahasiswa mampu mencatat pesan telepon pada LPT
 D. Mahasiswa mampu menyampaikan pesan telepon dengan benar
 E. Mahasiswa mampu menggunakan telepon alphabeth untuk mengerjakan catatan
 1. PERSIAPAN BERTELEPON
 A. TEKNIK MENELEPON
 Cara yang tepat dalam menerima telepon, baik telepon masuk maupun telepon
 keluar mempunyai dampak yang penting bagi gambaran perusahaan profesional.
 Keterampilan publik relation dijabarkan dalam Bab 1 tentang cara menggunakan
 telepon. Semua pegawai diharapkan dapat menangani semua telepon secara tepat,
 hormat sesuai kondisi.
 BERKOMUNIKASI MELALUITELEPON
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 B. TEKNIK PENGGUNAAN YANG TEPAT
 Berbicara menggunakan telepon menjadi sarana yang efektif jika menggunakan
 teknik yang tepat. Bermacam cara pengucapan dapat dikembangkan untuk membantu
 agar penyampaian pesan secara jelas. Petunjuk khusus dijelaskan dalam paragraf berikut
 ini:
 - Ucapan kata secara jelas dan terang, pastikan semuakata telah terucap.
 - Menggunakan volume dan tekanan suara biasa, jangan meninggikan suara ketika
 berbicara jarak jauh.
 - Berbicara dengan menggunakan kecepatan rata-rata.
 - Pegang bagian penerima, kira-kira 1 inci dari mulut.
 - Cari posisi yang baik, duduk atau berdiri untuk membantu pengucapan.
 - Gunakan gerakan tangan dan ekspresi wajah yang digunakan bila orang tersebut
 dapat melihat kita. Gerakan ini dapat membantu mengubah nada suara.
 - Hindari mengunyah permen atau memasukan sesuatu ke dalam mulut ketika
 berbicara di dalam telepon.
 - Jelaskan bagian yang sulit ketika kata, nama, atau angka dengan mengeja atau
 menggunakan peralatan yang mudah.
 2. MENERIMA TELEPON
 Salah satu dari banyak kesempatan yang ada untuk membuat gambaran yang
 baik, berkaitan dengan cara kita menjawab telepon. Ikuti beberapa petunjuk di bawah
 ini:
 - Jawab segera. Jawab pada bunyi pertama atau kedua jika sempat dan bersiap
 untuk memberikan informasi lengkap pada penelepon.
 Contoh: “Bagian penjualan Lee Carpenter”
 - Gunakan pertimbangan yang baik dalam setiap informasi keluar. Sebagai contoh
 jika seseorang ditelepon dan belum kembali dari makan siang, maka kita hanya
 perlu mengatakan, “Dia tidak ada di kantor sekarang, apakah ada pesan?”
 - Menggunakan tekanan suara yang menyenangkan, membantu dan
 memperhatikan pada penelepon. Gunakan kata yang baik dan sopan seperti
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 “tolong”, “terima kasih”, “sayakan senang dapat membantu dan terima kasih
 kembali”.
 - Jika kita harus meninggalkan telepon, kembalikan ke jalur yang tepat. Jelaskan
 dengan si penelpon mengapa harus menunggu. Kita dapat mengatakan “Saya
 menunggu?”. Ketika kita kembali ke jalur, kita mengatakan “Terima kasih untuk
 menunggu Tuan Avery, saya mempunyai informasi untuk anda”. Jika waktu
 menunggu bertambah kembali ke jalur dan minta maaf untuk menunggu
 danberikan pilihan kepada si penelepon untuk tetap menunggu atau menelepon
 kembali nanti.
 - Jika mungkin, biarkan penelepon yg mengakhiri pembicaraan.
 - Pastikan seseorang dapat menjawab telepon ketika kita tidak ada di meja (dan
 pastikan kita juga dapat menjawab telepon orang lain jika diperlukan).
 - Ketika kita menjawab telepon dan si penelepon tidak memberikan identitasnya,
 maka katakan “Bolehkah saya bertanya siapa yang menelepon?” atau “Ms. Hunt
 ada ditelepon lain, saya Ms.Carpenter, sekertarinys, Adayang bisa saya bantu?”
 - Jangan menjawab telepon kecuali kita tahu identitas si penelepon. Ketika kita
 menjawab telepon, berikan nama si penelepon termasuk identitas yang lain,
 seperti nama perusahaan, “Mr. Jack Harris dari Hampton City pada jalur 2”.
 3. MENCATAT PESAN TELEPON
 - Setiap telepon masuk, rekam. Gunakan buku memo telepon dengan pesan
 rangkap agar kita mempunyai salinan dari semua pesan telepon. Buku telepon
 harus mudah dipakai, bersamaan dengan pensil atau pulpen.
 - Tulis pesan selengkap dan semudah mungkin untuk dibaca termasuk hari, waktu,
 ejaan nama yang tepat, nomor telepon dan jenis kegiatan yang akan dilakukan
 jika harus menepon kembali. Ulangi informasi kepada penelepon untuk
 memastikan kebenarannya. Pastikan memberi tanda atau nomor pada pesan
 tersebut.
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 4. MENTRANSFER HUBUNGAN TELEPON (TELEPON PINDAHAN)
 Telepon masuk mungkin haris dipindahkan. Pada suatu kasus si penelepon
 mungkin dapat menerima telepon salah sambung. Pada kesempatan lain, orang lain
 mungkin lebih baik menangani situasi tersebut. Pada kesempatan tersebut, gunakan
 petunjuk di bawah ini :
 - Pastikan untuk menjelaskan kepada si penelepon jika ingin dipindahkan ke
 saluran lain.
 - Katakan kepada si penelepon jika ingin dipindahkan, dan kepada siapa, termasuk
 nomornya jika si penelepon tidak tersambung.
 5. MENERIMA DAN MENYAMPAIKAN PESAN
 Dalam proses penerimaan pesan, hal-hal yang harus diperhatikan ialah
 sebagai berikut:
 Dari siapa pesan diberikan?
 Untuk siapa pesan diberikan?
 Apa isi pesan?
 Adakah hal yang bisa dilakukan sekretaris untuk memudahkan hal tersebut
 dilakukan?
 Kapan pesan tersebut harus disampaikan?
 Dalam proses penyampaian pesan, hal-hal yang harus diperhatikan ialah
 sebagai berikut:
 Apakah pesan harus disampaikan secara langsung?
 Apakah pesan harus disampaikan melalui orang lain?
 Apakah pesan harus disampaikan secepatnya?
 Apakah pesan bisa disampaikan melalui telepon?
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 6. MENELEPON KELUAR UNTUK URUSAN LOKAL DAN TELEPON
 JARAK JAUH
 Cara kita menempatkan telepon keluar sangatlah penting dalam menciptakan citra
 perusahaan yang positif. Berikut ini petunjuk pembantu:
 - Kelompok telepon keluar. Buatlah telepon berdasarkan skala prioritas, prioritas
 tinggi adalah yang pertama (jika kita membatalkan dengan sesuatu alasan,
 jangan selesaikan telepon tersebut, tetapi kita harus menyelesaikan telepon yang
 penting terlebih dahulu).
 - Miliki nomor yang benar (cek kembali jika ragu) dan tekan dengan hati-hati.
 Jika salah nomor, minta maaflah sebelum ditutup. Tanyakan kepada perusahaan
 telepon jika kita tidak dapat menemukan nomor yang kita inginkan.
 - Jelaskan identitas kita sebelum meninggalkan pesan.
 - Miliki acuan materi yang berhubungan sebelum menelepon.
 - Letakan daftar nomor telepon dekat dengan telepon.
 - Ketika ada telepon masuk untuk supervisor, pastikan kita mengetahui prosedur
 yang tepat ketika seseorang harus menunggu.
 - Untuk telepon jarak jauh, pastikan kita mengingat perbedaan waktu.
 TELEKOMUNIKASI JARAK JAUH
 Pertemuan jarak jauh digunakan untuk menghubungkan pertemuan antar pribadi
 di daerah yang berbeda menggunakan komunikasi dua arah, teks, atau komunikasi
 video. Peralatan pertemuan jarak jauh menyediakan kesempatan untuk kelompok dapat
 berinteraksi tanpa membuang waktu, biaya perjalanan untuk pertemuan. Peralatan video
 jarak jauh sekarang tersedia, baik untuk suara maupun transmisi visual untuk informasi.
 - Sebelum mengatur sebuah pertemuan, putuskan banyak peralatan yang akan
 digunakan.
 - Sebelum mengatur sebuah pertemuan, putuskan banyak peralatan yang akan
 digunakan dan prosedur yang penting unutk melengkapi sebuah pertemuan.
 - Pertemuan jarak jauh digambarkan dengan jelas pada Bab 22 dalam hubungan
 dengan pertemuan dan konferensi.
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 Berikut ini beberapa telepon keluar yang terkadang sering dilakukan oleh
 seorang sekretaris:
 A. MENGGUNAKAN TELEPON UNTUK URUSAN PRIBADI
 Batasi pembicaraan pribadi jika seseorang menelepon kita untuk urusan pribadi
 yang tidak penting, tanyakan apakah kita dapat menerimanya di rumah. Jika kita tidak
 bekerja dan perlu menelepon seseorang untuk urusan pribadi yang tidak penting, tunggu
 sampai waktu istirahat yang tidak penting, tunggu sampai waktu istirahat tiba.
 B. TELEPON INTERNASIONAL
 Telepon juga dapat dilakukan di luar negeri dengan menggunakan sambungan
 langsung internasional. Untuk menelepon ke luar negeri menggunakan kode
 internasional, kode negara, daerah dan nomor telepon yang dituju. Contoh : untuk
 menelepon ke La Paz Bolivia, tekan 001 (kode internasional), 591 (kode negara), 2
 (kode kota), dan 239-5992 (kode yang dituju). Daftar kode negara atau daerah di luar
 negeri terdapat di halaman putih buku telepon.
 Ketika menelepon antar pribadi atau menggunakan operator, gunakan prosedur
 yang sama, dengan pengecualian lebih baik menggunakan 01 daripada 001 untuk kode
 internasional.
 Untuk kode internasional, gunakan touch-tone telepon. Untuk menghemat
 waktu, tekan tombol # dilanjutkan dengan nomor telepon lokal.
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 Berikut ini beberapa kode telepon di beberapa daerah di Indonesia yang diambil dari
 Wikipedia:

Page 49
                        

Kesekretarisan |Administrasi Perkantoran 49
 Berikut ini beberapa kode internasional untuk telepon beberapa negara yang diambil
 dari Wikipedia:
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 BAB 4
 TUJUAN INSTRUKSIONAL UMUM
 MENERIMA TAMU
 Mahasiswa mampu memahami konsep cara menerima tamu secara menyeluruh
 dan beretika
 TUJUAN INSTRUKSIONAL KHUSUS
 MENERIMA TAMU
 F. Mahasiswa mampu mendeskripsikan tamu kantor
 G. Mahasiswa mampu mendeskripsikan etiket
 H. Mahasiswa mampu menggolongkan jenis-jenis tamu
 I. Mahasiswa mampu mempraktikkan cara menerima tamu
 J. Mahasiswa mampu mempraktikkan cara membuat dan membatalkan janji
 K. Mahasiswa mampu mengetahui komunikasi non verbal saat menerima tamu
 L. Mahasiswa mampu menyesuaikan cara menggunakan komunikasi non verbal
 1. ETIKET MENERIMA TAMU
 Tamu yang datang ke kantor sebaiknya disambut dengan ramah dan diperlakukan
 dengan sopan. Penting bagi kita untuk mengetahui langkah yang benar untuk
 memperkenalkan atau mengumumkan tamu dan untuk menghentikan kunjungan.
 Berikut ini etiket yang wajib ditunjukkan oleh seorang sekretaris di dalam menerima
 tamu.
 Sopan
 Berpakaian rapi
 Berwajah ceria dan menyenangkan
 Bersikap melayani dan
 MENERIMA TAMU
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 Ramah dalam melayani
 Berikut ini ialah komunikasi non verbal yang dapat mendukung terlaksananya etiket di
 dalam menerimat tamu:
 A. BAHASA TUBUH
 Bahasa tubuh dapat diartikan sebagai ekspresi wajah, postur tubuh dan
 berbagai sikap yang dapat mengirimkan pesan dan kesan. Selain itu bahasa tubuh
 juga dapat menunjukkan kekuatan dan kepercayaan seseorang. Misalkan dalam
 cara berjalan, mereka yang berjalan dengan tegap memberikan kesan percaya diri,
 berjalan dengan bahu ke bawah dan pelan-pelan menunjukkan perasaan-perasaan
 tidak aman dan kurang percaya diri.
 Ekspresi wajah menampakkan emosi seseorang, tingkah laku dan tingkat
 kehangatan seseorang kepada yang lainnya. Beberapa ekspresi wajah dan kerutan
 wajah mempunyai makna universal tergantung konteks budaya dan sosial dari
 suatu tempat.
 Di Amerika, mengangkat alis mata berarti menunjukkan keterkejutan dan
 ketidak tahuan tetapi ri Peru, hal ini menunjukkan maksud meminta uang. Lebih
 dari itu kepercayaan terhadap apa yang dikatakan seseorang dipengaruhi oleh
 gerak tubuh orang yang bersangkutan. Contohnya, mengetuk jari atau membuat
 lipatan kertas dengan jari tangan memberi makna terburu-buru dan tidak tertarik,
 perilaku mengganggu ditunjukkan dengan mengetuk-ngetuk pulpen yang dapat
 mengganggu rekan kerja.
 B. KONTAK MATA
 Berdasarkan penelitian yang dilakukan oleh Jhon T. Molloy dalam Molloy’s
 Live for success, menyatakan bahwa manajer personalia dapat mengetahui dengan
 segera apakah seseorang memiliki kontak mata yang baik dan kuat. Kontak mata
 dapat memberikan informasi yang banyak tentang orang tersebut.
 Mengatur kontak mata pada saat berbicara dengan orang lain akan
 menunjukkan respek dan perhatian pada budaya Amerika Serikat. Pada budaya
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 lain, hal tersebut dianggap tidak benar. Di jepang contohnya, orang yang melihat
 secara terus-menerus ketika berdialog merupakan kebiasaan yang tidak baik. Di
 Amerika Tengah kontak mata selalu dilakukan dan hal itu menambah kenyamanan
 dalam berbicara.
 C. WAJAH
 Jarak di antara dua orang ketika berinteraksi sangat mendukung dan
 mengarah pada apa yang sedang diperbincangkan. Kita biasanya lebih dekat
 dengan seseorang atau orang lain yang kita sukai daripada dengan orang yang tidak
 kita sukai.
 Pertimbangan juga harus diberikan dalam menentukan jarak perseorangan
 ketika berinteraksi antara mitra dengan penyelia. Daerah perbincangan pribadi
 untuk memberikan instruksi atau untuk pekerjaan dekat lainnya, disarankan
 berjarak dua sampai empat kaki. Jarak individu 4-12 kaki disarankan untuk
 situasi bisnis di mana orang-orang berinteraksi lebih formal dengan cara
 impersonal. Daerah perbincangan inti lebih dari dua kaki hanya diperuntukkan
 untuk yang sangat dekat dalam kerja kantor.
 Beberapa jarak pribadi dibutuhkan beberapa orang dari budaya lain secara lebih
 luas. Masyarakat dari Amerika Tengah dan Latin tidak mempersyaratkan jarak antara
 penduduk asli Amerika Serikat.
 D. MENYENTUH
 Memberikan pelukan atau ekspresi sikap pada penyelia dan rekan kerja
 yang sebaya tidak disarankan dalam kebiasaan kantor, karena dalam keseharian
 menyentuh bisa diartikan bentuk dari rangsangan seksual beberapa kondisi. Jadi itu
 lebih baik tidak disarankan untuk dilakukan dalam menunjukkan sikap di kantor.
 Di beberapa budaya Amerika Selatan dan Negara-negara Arab, kontak badan
 banyak dilakukan dalam situasi bisnis dan sosial antara laki-laki dengan laki-laki dan
 wanita dengan wanita.
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 E. WAKTU
 Sikap menghargai waktu sangat bervariasi antar budaya. Di Jerman, sikap
 mengargai waktu sangat penting, tetapi di Algeria sikap tersebut tidak diterima
 secara luas. Ketika mengatur bisnis dengan orang-orang dari budaya lain sangat
 penting untuk mempertimbangkan perbedaan sikap dalam menghargai waktu agar
 dapat bekerja secara harmonis dengan orang-orang lain.
 F. DIAM
 Diam adalah bentuk komunikasi non verbal yang mungkin diartikan dalam
 beberapa cara, tergantung dari situasi lamanya diam. Diam mungkin diartikan
 sebagai persetujuan, ketidaksamaan keinginan, persaan yang sakit atau kesal.
 Ketika berbicara dengan orang lain, diam dihubungakan dengan kontak mata yang
 mungkin menunjukkan apakah orang itu mendengarkan.
 Pengetahuan tentang penggunaan komunikasi non verbal “diam” yang
 bervariasi antar budaya akan sangat membantu bila kita bekerja dengan orang-
 orang budaya lain. Budaya Jepang menganggap bahwa kejahatan keluar dari
 mulut, hal ini menunjukkan bahwa orang-orang Jepang lebih nyaman dengan diam.
 G. BERPAKAIAN DAN BERPENAMPILAN
 Pada awalnya citra sebuah perusahaaan dipengaruhi oleh penampilan
 karyawan, penting bahwa penampilan karyawan yang baik, memberi kesan positif
 kepada para pengunjung dan konsumen. Para pekerja sebaiknya berpenampilan
 yang baik dan juga memperhatikan penampilan mereka, hal ini mungkin menjadi
 faktor penentu meningkatnya gaji mereka dan promosi mereka.
 Berpenampilan yang baik merupakan pertimbangan utama dalam
 memproyeksi bisnis. Dalam menjalankan bisnis, untuk lebih konservatif, pekerja
 laki-laki mengenakan kemeja dan dasi sedangakan pekerja wanita mengenakan rok.
 Sebaiknya pekerja laki-laki dan wanita saling memberikan motivasi dalam berpakaian.
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 Wanita sebaiknya ingat, di beberapa negara bagian Eroapa, celana panjang untuk
 wanita tidak digunakan untuk bekerja dan laki-laki mengenakan jas atau kemeja hanya
 untuk di kantor. Pakaian dan penampilan sangat penting untuk kesuksesan bisnis.
 Dalam perusahaan multinasional Amerika, para pekerja akan mendapatkan
 pengetahuan mengenai komunikasi non verbal yang berbeda antar budaya, hal ini
 berguna untuk bersaing di ekonomi global.
 2. JENIS-JENIS TAMU
 Tamu dapat dikategorikan menjadi dua, yaitu:
 Tamu kantor/Bisnis
 Tamu kantor atau bisnis ialah tamu yang datang ke kantor dalam rangka urusan
 bisnis kantor.
 Tamu pribadi
 Tamu pribadi ialah tamu yang datang ke kantor dalam rangka menemui pribadi
 tertentu yang dalam hal ini tidak ada sangkut pautnya dengan urusan bisnis di
 kantor.
 3. MENYIMPAN CATATAN TENTANG TAMU
 Catatan tentang tamu sebaiknya disimpan dalam kartu file, atau formulir
 pendaftaran tamu yang dicetak. Catatan ini biasanya berisi nama, afiliasi bisnis,
 tanggal, waktu dan tujuan kedatangan. File kartu tamu biasanya disusun menurut abjad
 dengan referensi silang untuk menunjukkan produk atau afiliasi bisnis, kartu
 bisnis tamu dapat dilampirkan di kartu file kantor. Beberapa pekerja kantor
 mengembangkan database tamu dengan menggunakan komputer.
 4. MELAYANI TAMU
 Pelayanan untuk tamu wajib dilakukan hal ini dilakukan dalam rangka agar tamu
 tersebut merasa disambut dan merasa nyaman berada di kantor. Berikut ini cara-cara
 melayani tamu:
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 MENYAMBUT DAN MEMBERITAHUKAN TAMU
 Sambutlah semua tamu dengan sopan dan buatlah mereka merasa disambut.
 Ketika tamu mendekati meja Anda, segera tinggalkan kerja Anda, senyum dan bersalam
 dengan ramah, sikap yang menyenangkan. Jika memungkinkan, panggillah nama tamu
 itu.
 Jika tamu harus menunggu pegawai Anda, beritahukan kira-kira berapa lama
 harus menunggu. Cobalah untuk membuatnya nyaman dengan menawarkan secangkir
 kopi.
 Tanyakan kesenangan pegawai untuk memberitahukan tamu, beberapa supervisor
 (pengawas) suka keluar ruangan untuk menyambut tamu, pengawas lebih suka jika
 asisten memberitahukan nama tamu atau dengan menggunakan telepon dan
 menemaninya ke ruang pegawai.
 MEMBUAT PERKENALAN
 Ketika Anda membuat perkenalan bisnis, beritahukan tamu itu kepada pegawai.
 Katakan “Ms. Kraft (pegawai), ini Tuan Barnes (tamu),” Ketika memperkenalkan
 seseorang kepada beberapa orang, misalnya saat memperkenalkan yang datang
 terlambat kepada anggota komite lain, beritahukan nama diri sendiri terlebih dahulu,
 kemudian berikan nama tiap orang dalam komite tadi.
 Ketika membuat perkenalan pribadi, seseorang diberikan penghormatan yang
 lebih besar (seseorang dari kedudukan yang lebih tinggi) biasanya disebut lebih dahulu.
 Tetapi dalam beberapa situasi, jenis kelamin dan usia merupakan faktor yang
 menentukan daripada faktor posisi/kedudukan. Nama wanita didahulukan ketika
 mengenalkan wanita dan pria (pengecualian untuk laki-laki yang kedudukannya lebih
 tinggi, nama laki-laki ini didahulukan jika dua atau lebih wanita atau dua atau lebih pria
 saling diperkenalkan, yang lebih tua disebut namanya lebih dahulu.
 √ Presiden Carpenter, ini keponakan saya, Alice Ching (pengusaha yang lebih tinggi
 disebut lebih dahulu
 √ Nyonya Anthony, ini keponakan saya, Alice Ching (yang lebih tua disebut dahulu)
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 Membuat perkenalan sebaiknya dilakukand engan sikap tenang dan alamiah.
 Mengetahui langkah yang benar untuk memperkenalkan adalah bagian penting dari
 menerima tamu dengan sopan dan hormat. Pertimbangan utama dalam membuat
 perkenalan yang tepa adalah membuat tamu merasa disambut sehingga kesan mereka
 adalah perusahaan kita menyenangkan.
 5. MEMBUAT DAN MEMBATALKAN PERJANJIAN
 Tamu yang sudah terjadwal sebaiknya diterima dengan cepat dan diperlakukan dengan
 sopan. Jika tamu tidak memiliki janji sebelumnya, posisikan diri Anda dan tanyakan
 namanya, coba untuk mengetahui sifat kunjungannya. Dalam beberapa kasus, tamu
 bisnis melingkupi seseorang atau departemen. Menelepon orang yang dituju untuk
 menjelaskan keadaannya juga akan membantu.
 Jika tidak ada janji dan Anda telah mengutus pegawai yang tepat untuk menemuinya,
 tanyakan apakah pegawai Anda ada waktu untuk menemuinya. Jika tidak atur perjanjian
 yang waktunya sama-sama menyenangkan kedua belah pihak, pastikan Anda
 mempunyai nomor telepon tamu tersebut, sewaktu-waktu perjanjian harus berubah.
 Jika tidak ada kebijakan, tolong tulis untuk menerima tamu, sampaikan kepada pegawai
 prosedur yang diinginkan untuk mneyeleksi tamul Jawaban dari pertanyaan khusus di
 bawai ini akan membantu :
 Adakah tamu khusus yang tidak ingin ditemui pegawai Anda atau apakah
 supervisor Anda sudah menemui siapa saja yang datang?
 Apakah pegawai Anda lebih menyukai untuk mempersiapkan waktu khusus tiap
 hari untuk tamu biasa sebagai perwakilan perusahaan?
 Mana teman atau kerabat pribadi yang datang ke kantor, dan prosedur apa yang
 sebaiknya diikuti untuk menerima mereka?
 PENGHENTIAN KUNJUNGAN
 Ketika tamu melebihi jadwal waktu atau ketika ada tamu lain yang sedang
 menunggu, pegawai Anda dapat meminta Anda untuk menghentikan kunjungan
 tamu tersebut.. Beritahukan pegawai Anda untuk menghentikan kunjungan.
 Beberapa pengawas lebih senang jika Anda mengingatkan tamu Anda dan
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 menyampaikan permohonan maaf Anda bahwa ada tamu lain yang sedang
 menunggu atau para eksekutif ada jadwal rapat saat itu. Dengan menggunakan
 telepon untuk memberitahukan bahwa untuk jadwal berikutnya telah datang atau
 pegawai ada rapat, merupakan cara lain menunjukkan kepada tamu bahwa
 kunjungan telah usai. Beberapa asisten ada janji lain pada saat tertentu terutama
 jika tamu diketahui melebihi waktu dari janji yang sudah dijadwalkan
 Orang yang ingin sukses dalam bisnis harus mengetahui pentingnya kesan
 yang mereka buat dalam keseharian, yaitu ketika berjumpa dengan penyelia,
 pelanggan dan pengunjung. Pengetahuan akan komunikasi non verbal dan antar
 budaya menjadi sangat penting, hal ini sejalan dengan semakin meningkatnya
 kebutuhan akan komunikasi non verbal dalam perdagangan internasional seiring
 dengan kecenderungan yang berlanjut terhadap percampuran budaya pada masyarakat
 kita. Walaupun orang mengirim pesan dengan unsur kata, komunikasi non
 verbal memberikan kontribusi yang penting bagi pemahaman akan komunikasi verbal.
 Ketika seseorang mengataka sesuatu, akan dapat lebih dipercaya bila ia melakukannya
 dengan pesan non verbal. Mengembangkan kemampuan non verbal menjadi sangat
 penting bagi karyawan yang bekerja di perusahaan-perusahaan multinasional selain
 karena komunikasi ini terdapat di semua komunikasi antar budaya juga karena
 aspek-aspek komunikasi non verbal memiliki kelebihan yang tinggi. Pesan-pesan
 non verbal dapat disampaikan melalui bahasa tubuh, kontak mata, kontak badan,
 waktu, diam, penampilan dan cara berpakaian.
 6. BINGKISAN UNTUK TAMU
 Adalah yang sangat baik jika setiap tamu bisnis yang berkunjung ke kantor
 mendapatkan kesan yang baik setelah berkunjung ke kantor. Cara memunculkan kesan
 tersebut salah satunya dapat dilakukan dengan cara memberikan bingkisan atau cendera
 mata dari kantor. Berikut ini hal-hal yang dapat digunakan sebagai bingkisan untuk
 tamu:
 a. Produk hasil yang dibuat oleh kantor kita
 Dengan tamu yang mendapatkan bingkisan berupa produk hasil yang dibuat oleh
 perusahaan atau kantor kita maka kita telah memberikan kesan yang dapat
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 mengingatkan tamu bahwa dahulu pernah datang ke kantor kita. Hal ini sekaligus
 sebagai upaya pemasaran atau promosi.
 b. Barang-barang yang berguna bagi tamu yang mengingatkan pada perusahaan/kantor
 kita
 Pemberian barang-barang yang berguna bagi bisnis, seperti pulpen, tempat
 menaruh pulpen atau jam dinding yang menaruh nama perusahaan kita di barang-
 barang tersebut dapat mengingatkan tamu bahwa dahulu pernah berkunjung ke kantor
 kita.
 c. Bingkisan berupa plakat
 Barang ini juga dapat diberikan dalam rangka kunjungan seorang tamu
 khususnya tamu bisnis yang spesial bagi perusahaan atau tamu dari Pemerintah.
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 BAB 5
 Indikator Pencapaian Kompetensi:
 1. Mahasiswa dapat memiliki pengetahuan dan pemahaman mengenai agenda
 kerja
 2. Mahasiswa dapat memahami teknik penjadwalan kerja
 3. Mahasiswa dapat membuat kalender kegiatan
 4. Mahasiswa dapat mengetahui macam – macam agenda kerja
 5. Mahasiswa dapat menyusun agenda kerja
 Tujuan Pembelajaran:
 Diharapkan mahasiswa dapat membuat agenda kerja
 Uraian materi
 Seorang pimpinan perusahaan memiliki berbagai macam tugas dan
 tanggung jawab dalam menjalankan tugas rutin jabatannya. Dengan demikian,
 tentunya pimpinan akan sangat membutuhkan bantuan seseorang untuk
 melancarkan tugas tersebut. Tenaga bantuan yang dimaksud adalah tenaga
 bantuan seorang sekretaris yang mampu membantu pimpinan dalam
 menjalankan tugas – tugasnya, agar dapat dilaksanakan dengan baik dan lancar.
 Salah satu tugas sekretaris dalam melaksanakan instruksi adalah melakukan
 pengaturan jadwal kerja pimpinan. Agar pekerjaan pimpinan berjalan dengan
 lancar maka perlu dilakukan penjadwalan dan pengaturan pada pekerjaan
 pimpinan, sehingga pekerjaan pimpinan tidak akan terbengkalai hanya karena
 kesalahan dalam menyusun jadwal atau tidak adanya jadwal yang digunakan
 MEMBUAT AGENDA KERJAPIMPINAN
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 sebagai acuan pelaksanaan pekerjaan pimpinan. Mengatur jadwal kegiatan
 pimpinan meliputi penjadwalan janji, pembatalan dan penolakan janji bertemu.
 Dalam mengatur jadwal kegiatan pimpinan, sekretaris tidak dapat lepas
 dari pengaturan waktu kerja untuk dirinya sendiri. Tugas sekretaris sebagian besar
 memang untuk meringankan tugas pimpinan, sehingga pimpinan dapat
 berkonsentrasi dalam melaksanakan tugas utamanya dalam manajemen, Namun
 tidak berarti sekretaris mengabaikan tugas-tugas sekretaris sendiri. Seorang
 sekretaris yang profesional tentunya tertantang untuk pandai dan kritis dalam
 mengatur waktu kerja baik untuk dirinya sendiri maupun untuk pimpinan.
 Sekretaris harus dapat memanage waktu dengan baik mulai dari perencanaan
 jadwal kegiatan, mengkoordinir waktu sekretaris dengan waktu pimpinan,
 mengorganisir waktu pimpinan dan melakukan pengawasan apakah ada kegiatan
 yang belum terjadwal, atau sudahkah kegiatan pimpinan dilaksanakan sesuai
 jadwal yang telah disepakati antara pimpinan dan sekretaris.
 Dengan demikian seorang sekretaris profesional tidak berarti jika tidak
 melakukan fungsi-fungsi manajemen, bahkan sebaliknya sekretaris harus
 menggunakan fungsi tersebut untuk mengelola tugas-tugasnya, termasuk untuk
 mengelola waktu kerja untuk dirinya sendiri dan untuk pimpinan. Kegiatan
 sekretaris dalam menerapkan fungsi manajemen pada penyusunan kegiatan
 pimpinan, akan berpengaruh pada teknik dalam kegiatan waktu kerja pimpinan.
 Salah satu indikator bahwa , karena pimpinan tahu bahwa sekretaris dapat
 dikatakan profesional dan dapat diandalkan bila pimpinan sudah merasa
 tergantung pada peran dan fungsi sekretaris. Sekretaris betul-betul merupakan
 orang kepercayaan bos dan salah satunya adalah menyerahkan pengaturan jadwal
 pimpinan kepada sekretaris mampu mengatur segalanya dan tahu hal-hal terbaik
 yang dapat dan harus dilakukan pimpinan.
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 Berikut ini adalah macam – macam teknik ataupun cara membuat agenda kerja
 pimpinan.
 A. Penjadwalan Janjji
 Seorang sekretaris perusahaan sering kali diminta untuk menjadwalkan
 janji pimpinannya. Penjadwalan janji yang baik sangat berperan bagi efisiensi
 perusahaan.
 PERMASALAHAN DALAM TUGAS PEMECAHAN
 Menerima tamu tanpa perjanjian
 Sering menerima telpon
 Terlalu banyak tugas yang menumpuk
 Terlalu sering mengadakan pertemuan
 Menghabiskan waktu untuk membaca
 laporan
 1. Didelegasikan pada pejabat lain apabila memungkinkan
 2. Berikan informasi tentang prosedur untuk menemui
 pimpinan
 3. Buat perjanjian terlebih dahulu
 1. Sambungkan pada pimpinan hal-hal yang penting saja
 2. Berikan penjelasan tentang kesibukan pimpinan
 1. Delegasikan pada orang yang dapat dipercaya untuk
 menangani tugas yang dilimpahkan pimpinan
 2. Buat prioritas kerja
 3. Pecahkan tugas dalam bagian yang lebih kecil
 4. Buat cadangan waktu untuk menyelesaikan pekerjaan
 1. Cukup dengan pertemuan 2 atau 3 orang saja di ruang
 pimpinan tanpa harus membuat jadwal khusus untuk
 pertemuan
 1. Informasikan kepada bawahan untuk menyusun laporan
 singkat namun padat berisi
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 Hal – hal yang perlu diperhatikan dalam membuat janji:
 Waktu yang umumnya dipilih oleh atasan
 Waktu yang biasanya dihindari, seperti:
 Senin Pagi (sediakan waktu untuk menangani akumulasi surat – surat di
 akhir minggu)
 Sore hari (sediakan waktu untuk supervisor menyelesaikan tugasnya pada
 hari itu.
 Sesaat sebelum berpergian (sediakan waktu untuk persiapan berpergian)
 Lama waktu yang disediakan untuk setiap pertemuan
 Pertemuan / janji – janji, rapat – rapat atau komitmen – komitmen lain
 yang telah dijanjikan sebelumnya
 Permintaan atasan mengenai topik – topik khusus atau individu – individu
 untuk menerima perlakuan istimewa (sebagai contoh, anda mungkin
 diperintahkan untuk menghubungi seseorang segera dan menolak
 pertemuan dengan pihak lain.
 Saran – saran khusus yang berhubungan dengan penjadwalan pertemuan adalah:
 Periksa kalender supervisor pada permulaan hari dan memperbaharui
 kalender jika anda berwenang untuk membuat janji – janji
 Jika supervisor anda memiliki beberapa janji, siapkan daftar janji yang
 dijadwalkan untuk hari itu.
 Ketika membuat janji dan mencatat informasi, pastikan mencakup tanggal,
 waktu, lokasi dan bahan pertemuan
 Simpan sebuah catatan duplikat dari kalender supervisor (supervisor tidak
 seharusnya menambah janji pada kalender tanpa memberi tahu karyawan
 yang lain yang berwenangan untuk menjadwalkan janji supervisor dan
 vice versa.)
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 AGENDA KEGIATAN PIMPINAN
 BULANAN
 Periode
 Tanggal ............s.d. tanggal ...............
 AGENDA KEGIATAN PIMPINAN
 HARIAN
 Periode
 Tanggal ...........s.d.tanggal ...........
 JAM KEGIATAN KETERANGAN
 09.00 – 10.00 WIB
 11.00 – 12.00 WIB
 12.00 – 13.00 WIB
 13.00 – 14.00 WIB
 14.00 – 15.00 WIB
 15.00 – 16.00 WIB
 M S S R K J S
 01 02 03 04 05 06 07
 08.09
 10 11 12 13 14
 15 16 17 18 19 20 21
 22 23 24 25 26 27 28
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 B. Pembatalan dan Penolakan Janji Bertemu
 Janji adalah komitmen, dimana apabila kita sudah berjanji dengan
 orang lain untuk bertemu maka kita harus menemui orang tersebut.
 Apabila kita tidak menemui orang tersebut maka nama kita akan jelek
 dimata mereka. Tetapi ada kalanya kita tidak dapat memenuhi janji
 tersebut dikarenakan beberapa hal, seperti ada acara mendadak yang
 lebih penting daripada pertemuan tersebut. Perlu dibedakan di sini
 tidak menepati janji dengan membatalkan janji. Tidak menepati janji
 adalah tidak memenuhi janji ketika waktu yang ditentukan sudah
 dilalui. Sedangkan membatalkan janji tidak bisa memenuhi janji
 dengan terlebih dahulu memberitahukannya sebelum waktunya. Jika
 sebuah janji harus dibatalkan, lakukanlah secepat mungkin, jika
 keterlibatan orang itu tidak terlalu mengganggu. Adapun cara – cara
 terbaik untuk membatalkan perjanjian bertemu:
 1. Beri alasan yang tepat
 Beri tahu alasan sejujurnya kenapa kita membatalkan janji. Bukan
 alasan yang mengada-ada. Janji adalah masalah kepercayaan. Dan
 kalau kita memberikan alasan yang tepat, tentu orang yang kita
 janjikan itu akan mengerti.
 2. Jangan mendadak.
 Usahakan pemberitahuan pembatalan janji kita tidak mendadak.
 Jangan lupa minta ma'af sebagai rasa tanggung jawab kita.
 3. Cari alternatif lain
 Cari waktu lain dimana kali ini kemungkinan kita menepati janji
 sangat besar. Hitung-hitung untuk menghilangkan rasa kecewa.
 4. Hemat dengan janji
 Jangan pernah mengobral janji. Berhati-hatilah memberikan janji.
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 C. Pengingat Jadwal
 Pengingat Perjanjian dalam 1 minggu
 Caranya: Catat daftar hari libur, malam dana, undangan makan
 malam dari klien dan hal – hal yang harus dilakukan termasuk
 perjanjian – perjanjian.
 Pengingat Perjanjian dalam 1 bulan
 Buatlah kalender yang didesain berbentuk karton berukuran 9X11
 inch. Catatan ditulis dibawah tanggal yang memang telah
 disediakan untuk keperluan tersebut.
 D. Follow Up (tindak lanjut)
 Follow up adalah tindak lanjut dari hasil evaluasi. Follow-UP
 adalah usaha untuk mengetahui keberhasilan bantuan yang telah
 diberikan kepada siswa dan tindak lanjutnya yanf didasari hasil
 evaluasi terhadap tindakan yang dilakukan dalam upaya pemberian
 bimbingan. Hal – hal yang harus di follow up yaitu
 1. Bahan – bahan yang akan diberikan kepada executive lainnya
 atau unit kerja untuk diberi informasi atau komentar.
 2. Surat – surat atau memo yang menunggu jawaban.
 3. Perintah – perintah untuk disampaikan dimasa mendatang,
 yang anda terima dan anda keluarkan/kirim.
 4. Bahan – bahan yang membutuhkan perhatian secara berkala
 seperti laporan – laporan, pajak – pajak,pembaharuan kontrak
 dan sebagainya.
 5. Perjanjian – perjanjian yang akan dilaksankan waktu
 mendatang
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 BAB 9
 MATERI
 Pengertian agenda kerja
 Menjadwalkan perjanjian
 Kalender perjanjian
 Macam- macam agenda kerja
 Menyusun agenda kerja
 TUJUAN INSTRUKSIONAL UMUM (TIU)
 Mahasiswa mengetahui pengalaman mengenai perjalanan dinas, mengetahui
 fungsi perjalanan dinas dalam pencapaian tujuan instansi atau organisasi
 TUJUAN INSTRUKSIONAL KHUSUS (TIK)
 1. Mahasiswa dapat mendeskripsikan pengertian agenda kerja
 2. Mahasiswa dapat mempraktikan cara menjadwalkan janji
 3. Mahasiswa dapat menggunakan kalender perjanjian
 4. Mahasiswa dapat mendeskripsikanmacam-macam agenda kerja
 5. Mahasiswa dapat mempraktikan cara membuat agenda kerja
 MENGATUR PERJALANANDINAS
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 A. Perjalanan Dinas
 Perjalanan dinas pimpinan biasanya dilakukan karena berbagai kepentingan,
 antara lain karena adanya pelaksaan pengawasan di kantor cabang atau
 perusahaan cabang, seminar, diklat, tender, janji pertemuan, penjajakan kerja
 sama, menghadiri acara seremonial, kegiatan social, dan berbagai kegiatan
 lainnya, sehubungan dengan perjalanan dinas tersebut, pimpinan tidak perlu
 mempersiapkan sendiri segala sesuatunya lagi kerena adanya sekretaris, seorang
 sekretaris harus memiliki pengetahuan dan ketrampilan yang salah satunya adalah
 pengaturan perjalanan dinas atau perjalanan bisnis pimpinan. Disamping itu,
 seorang sekretaris dalam mengurus perjalanan dinas pimpinan harus mengetahui
 peraturan-peraturan dari segala jenis transportasi, bagaimana prosedur nya,
 pelayanannya serta menghubungi agen perjalanan atau travel biro dengan mudah.
 Maka dari itu sekretarislah yang mengatur tugas perjalanan dinas atau bisnis
 pimpinan secara keseluruhan. Hal-hal yang perlu diperhatikan oleh sekretaris
 adalah peraturan perusahaan tsb yaitu perlu mengetahui masing-masing hak
 pimpinan, apakah dapat menggunakan fasilitas kelas utama (VIP), kelas ekonomi,
 dan sebagainya. Pengurusan tiket dapat dilakukan secara langsung maupun
 menggunakan travel biro. Dalam perjalanan melalui udara perhatikan jadwal
 penerbangan (time schedule/ flight scedule) dan pemesanan tiket (reservation)
 beberapa hari sebelumnya. Selanjutnya setelah mendapat kepastian
 keberangkatan.pimpinan maka sekretaris perlu mengumpulkan informasi sebagai
 berikut:
 1.Apa tujuan utama kepergian pimpinan?
 2.Kapan berangkat, bagaimana jadwal yang pasti tentang keberangkatan
 dan kedatangan pada berbagai persinggahan?
 3.Cara perjalanan apa yang dipilihnya, kendaraan yang dipakai (kereta api,
 bis, kapal laut, pesawat, atau mobil)?
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 B. Macam-Macam Perjalanan Dinas
 Perjalanan dinas pimpinan dapat dibedakan berdasarkan klasifikasi tujuan,
 sarana transportasi yang digunakan, lama wakturnya, dan wilayah kota atau
 Negara tujuan. Berdasarkan sarana transportasi yang digunakan, perjalanan dinas
 pimpinan dapat dibedakan menjadi tiga macam, yang membawa konsekuensi
 terhadap tugas yang dilakukan sekretaris, yaitu sebagai berikut :
 1. Perjalanan dinas lewat darat
 Perjalanan dinas lewat darat bisa dilakukan dengan menggunakan mobil
 perusahaan, travel, bus, atau kereta api. Perjalanan dinas dengan menggunakan
 mobil perusaan dilakukan apabila jarak perusahaan dan tempat tujuan relative
 dekat. Perjalanan dengan menggunakan jasa biro perjalanan ditetapkan apabila
 jarak perusahaan dengan tempat tujuan relative jauh dan tidak akan mengganggu
 kondisi kesehatan pimpinan.
 Dibawah ini akan diuraikan apa saja yang dibutuhkan sewaktu melakukan
 perjalanan dinas lewat darat :
 2. Perjalanan dinas dengan mobil
 1) Gunakan peta dan route yang mungkin dipergunakan
 2) Carilah keterangan mengenai kondisi cuaca di daerah yang akan dilewati
 3) Dapatkan konfirmasi mengenai pemesanan kamar hotel
 4) Siapkan rencana perjalanan termasuk keterangan mengenai hotel, janji
 pertemuan, rapat yang harus diikuti dan sebagainya, serta nomor telepon dan
 alamat perusahaan yang akan dikunjunginya
 5) Cek kembali kelengkapan surat-surat pimpinan
 6) Kumpulkan dan serahkan kepada pimpinan semua dokumen dan perlengkapan
 yang diperlukan dalam perjalanan
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 3. Perjalanan dinas dengan kereta api
 1) Dapatkan ketegasan dari stasiun kereta api tentang waktu keberangkatan
 kereta dan waktu sampai ke tujuan. Dapatkan keterangan tentang kereta api
 berikutnya yang mungkin dipakai seandainya ada halangan sehingga ketinggalan
 kereta api yang semestinya digunakan.
 2) Dapatkan karcis untuk perjalanan KA, berikut tanda pemesanan tempat duduk
 dan tempat tidur.
 3) Kalau mungkin usahakan pimpinan ada yang menjemput setibanya sampai
 tujuan
 4) Dapatkan informasi pemesanan kamar hotel
 5) Siapkan rencana perjalanan termasuk keterangan mengenai hotel, janji temu,
 rapat yang harus diikuti, serta nomor telpon dan alamat perusahan yang akan
 dikunjungi.
 6) Cek dan perikasalah dokumen dan perlengakapan yang diperlukan pimpinan.
 4. Perjalanan Dinas Lewat Laut
 Perjalanan dinas lewat laut dapat memanfaatkan berbagi fasilitas pelayanan yang
 ditawarkan oleh beberapa perusahaan armada laut. Adapun persiapan dan tugas
 yang harus dilakukan sekretaris adalah:
 1) Periksalah kelengkapan koper pimpinan anda, dan apakah semua visa yang
 diperlukan sudah diperoleh.
 2) Periksalah apakah surat ijin ekspor sudah diperoleh untuk contoh hasil
 produksi yang dibawanya. Juga periksalah apakah peraturan tentang kesehatan
 dan asuransi dipenuhi.
 3) Dapatkan tiket kapal
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 4) Periksalah apakah pimpinan sudah siap dengan dokumen yang dibutuhkan
 5) Periksalah apakah label yang mestinya dipasang pada semua yang dibawanya,
 dan siapkan label untuk perjalanan pulang
 6) Dapatkan mata uang asing, travellers
 7) Siapkan rencana perjalanan
 5. Perjalanan dinas lewat udara
 Perjalanan dinas pimpinan lewat udara dengan menggunakan fasilitas pesawat
 udara hendaknya benar-benar dipertimbangkan tingkat efektivitas dan
 efisiensinya. Mendesak atau tidaknya waktu dan urusan yang diperlukan untuk
 menyelesaikan masalah serta kondisi keuangan perusahaan hendaknya menjadi
 pertimbangan untuk memutuskan penggunaan alat trasportasi pesawat udara. Bila
 pimpinan memiliki waktu yang cukup longgar untuk menghadiri atau
 menyelesaikan suatu urusan tertentu dan memungkinkan untuk ditempuh dengan
 menggunakan fasilitas perjalanan lewat darat, sebaliknya menggunakan jasa
 angkutan darat saja karena relative lebih ekonomis. Adapun persiapan dan tugas
 yang harus dilakukan sekretaris adalah:
 1) Dapatkan tiket pesawat terbang. Penerbangan pada kelas ekonomi dan kelas
 utama.
 2) Carilah keterangan dari bandara mana dia akan diberangkatkan.Tanyakan
 pukul berapa pimpinan harus sudah sampai di bandara, dan tepatnya pukul
 keberangkatan.
 3) Dapatkan mata uang asing, travellers dan surat ijin bepergian
 4) Periksalah apakah koper yang dibawanya sudah melebihi berat maksimum
 5) Usahakan pimpinan dijemput dilapangan terbang tujuan
 6) Siapkan rencana perjalanan
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 C. Daftar Perjalanan (Itinerary)
 Daftar Perjalanan (Itinerary) adalah sebuah rencana tentang kegiatan yang
 dilakukan pimpinan selama perjalanan. Sekretaris dapat bekerja sendiri, tetapi
 tetap melakukan konfirmasi dengan pimpinan tentang segala sesuatu yang harus
 dipersiapkan. Hal ini perlu dilakukan karena biasanya pimpinan memiliki
 keinginan, pemikiran, dan rencana tertentu berkaitan dengan perjalanan dinasnya.
 Daftar perjalanan (Itinerary) mencakup: hari, tanggal, waktu keberangkatan, nama
 bandara udara, pelabuhan, stasiun, nomor pesawat, kedatangan, dan nama hotel
 untuk setiap dikunjungi. Janji temu berisi catatan tentang hari, tanggal, waktu,
 dengan siapa, dimana, dan tujuan pertemuan diselenggarakan. Daftar perjalanan
 dan janji temu bisa dibuat secara terpadu dalam satu lembar kertas. Sekretaris
 paling sedikit membuat empat rangkap daftar perjalanan : yang asli untuk
 pimpinan, tembusan untuk wakil pimpinan, keluarga pimpinan dan sekretaris.
 Tembusan untuk sekretaris befungsi sebagai arsip, apabila ada perubahan pada
 daftar tersebut sekretaris dapat segera memberitahukan hal ini kepada semua
 pemegang tembusan.
 D. Mempersiapkan Kelengkapan Perjalanan
 Agar perjalanan dinas dapat berjalan lancar, segala sesuatunya harus
 dipersiapkan, perlengkapan yang perlu dipersiapkan dan yang dilakukan sekretaris
 untuk perjalanan pimpinan adalah :
 1. Surat Tugas atau Surat Perintah Jalan
 Bagi pegawai atau pimpinan yang akan melakukan perjalanan dinas akan mndapat
 Surat Perintah Perjalanan Dinas (SPPD) dari atasannya.
 2. Mengingatkan pimpinan membawa dokumen pribadi
 3. Tiket perjalanan
 4. Daftar alamat penginapan, hotel, biro perjalanan, travel bank, kantor/perusahan
 yang akan dihubungi
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 5. Peta untuk kota yang akan dikunjungi
 6. Kuitansi, cek, buku tabungan, kartu kredit, prangko dan materai
 7. Surat keterangan sehat dari dokter
 8. Daftar perjalanan
 9. Peta kota yang akan dikunjungi
 10. Paspor
 Paspor adalah dokumen perjalanan yang diberikan izin untuk meninggalkan
 Negara dan untuk bepergian ke negara tertentu. Paspor merupakan tanda izin
 bepergian dan melalui perbatasan Negara yang dilaluinya, tanda bukti diri di
 negara asing dan bukti perlindungan hukum. Paspor diperoleh di kantor Imigrasi
 setempat, salah satu syarat yang harus dipenuhi oleh seseorang yang hendak
 bepergian ke luar negeri adalah pengesahan dari pemerintah, melalui Departemen
 Kehakiman yang berupa exit permit, yaitu surat ijin meninggalkan negara.
 Lengkapnya untuk memperoleh passport syaratnya :
 a) Pasphoto ukuran 4x6 sebanyak 5 buah
 b) Surat fiscal (Surat fiskal dibawa untuk mendapat fiskal dari luar negeri,
 besarnya tergantung keperluan).
 c) Surat izin profesi yaitu izin yeng diberikan perusahaan/kantor yang
 d) menugaskan dia, atau atas izin istri/istri, atas izin dari anak-anak/orang tua.
 4. Untuk mengurus paspor dikenakan biaya:
 a. Biaya blangko dan buku paspor
 b. Biaya exit permit
 c. Biaya health certificate
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 5. Bagi warga negara Indonesia yang berketurunan asing yang memerlukan
 paspor ketentuannya:
 a. Memiliki kartu penduduk asli
 b. Surat warga negara asli
 c. Surat ganti nama kalau ada
 d. Akte kelahiran asli
 e. Pas photo 4x6, sebanyak 5 buah
 6. Paspor dibedakan dua macam :
 a. paspor yang dikeluarkan oleh kantor Imigrasi yang tujuannya
 bukan untuk kepentingan pemerintah
 b. Paspor yang dikeluarkan oleh Depar temen Luar Negeri, terdiri :
 paspor dinas (untuk warga negara yang tugas ke luar negari atas
 nama pemerintah), paspor diplomatik (untuk anggota corp
 diplomatik).
 11. Visa
 Visa adalah tanda izin yang dicap pada lembaran-lembaran paspor untuk
 mengunjungi suatu Negara tertentu dalam waktu tertentu. Visa ini dapat diperoleh
 pada konsulat atau keduataan negara yang bersangkutan. Perwakilan atau
 kedutaan negara yang akan dikunjungi akan memberikan stempel dalam salah satu
 lembaran paspor dari buku paspor. Hal ini menunjukkan bahwa si pemilik paspor
 telah dibenarkan untuk memasuki wilayah negaranya, dalam waktu tertentu.
 Untuk kunjungan yang tidak melebihi dua minggu, visa tidak diperlukan bagi
 warga negara Indonesia yang masuk ke negara-negara ASEAN.

Page 74
                        

Kesekretarisan |Administrasi Perkantoran 70
 7. Macam-macam visa :
 a. Visa untuk wisatawan (visitor authorization)
 b. Visa untuk para pelajar (student authorization)
 c. Visa untuk pegawai (employment authorization)
 12. Health Certificate
 Health certificate adalah sertifikat kesehatan yang diberikan Departemen
 Kesehatan kepada warga negara yang akan ke luar negeri. Kartu ini menerangkan
 bahwa si pemegang bebas dari penyakit menular (cacar air, kolera, hepatitis dsb).
 Maka sebelum berangkat ke luar negeri penyakit harus dibebaskan dengan cara
 diimunisasi maupun karantina. Jenis imunited penyakit menular mempunyai
 jangka waktu tertentu, untuk cacar (smallpa) sertifikat berlaku sampai 3 tahun, pes
 6 bulan, kolera 6 bulan, tipes 1 tahun, dan demam kuning 6 bulan. Hal ini
 merupakan keharusan untuk memasuki Negara manapun, karena sudah
 merupakan ketentuan dari Undang-Undang Kesehatan Internasional (International
 Health Regulation) yang dikeluarkan oleh WHO.
 13. Fiscal
 Fiscal adalah pajak yang harus dikeluarkan oleh warga negara yang akan
 berangkat ke luar negeri, dipenuhi di lapangan udara pada saat keberangkatan.
 Agar segala persiapan perjalanan pimpinan dapat terkontrol maka sekretaris dapat
 membuat pengendalian perjalanan untuk setiap kegiatan perjalanan.
 E. Mempersiapkan Uang Perjalanan
 Ada beberapa alat pembayaran yang dipakai selama mengadakan
 perjalanan, diantaranya sebagai berikut :
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 a) Cek berpergian (Traveller’s Cheques)
 Cek berpergian adalah alat pembayaran semacam cek yang diciptakan
 untuk orang yang berpergian dan dapat diuangkan pada bank yang
 mengeluarkannya atau pada pihak-pihak yang ditunjuk. Traveler’s Check. Alat
 pembayaran yang dikeluarkan bank dalam jumlah nominal tertentu, yaitu $10.00,
 $20.00, $50.00 dan $100.00. Setiap travelers cheks yang dikeluarkan oleh bank
 harus ditanda tangani oleh pembeli.
 Contoh Gambar Traveller’s Cheques
 b. Kartu Kredit (Credit Card)
 Kartu kredit adalah kartu yang dikeluarkan oleh bank atau hotel, biro
 perjalanan atau badan lain yang memberi hak kepada pembawa untuk
 memperoleh barang atau jasa dalam batas tertentu menurut persyaratan yang telah
 ditetapkan.
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 Contoh Credit Card:
 C. Uang tunai
 Uang adalah seseatu yang diterima secara umum sebagai alat tukar dan alat bayar,
 bawalah uang dari Negara yang akan dikunjungi serta rupiah. Uang tunai
 digunakan apabila pimpinan menghendaki uang tunai selama dalam perjalanan.
 Pada perjalanan dinas ke luar negeri, sekretaris harus mengetahui mata uang
 negara yang dituju. Untuk menjaga keamanan pimpinan dalam hal penyimpanan
 uang tunai dapat digunakan alat pembayaran (travel funds).
 F. Mempersiapkan Penginapan
 1. Pemesanan kamar
 Pemesanan kamar dapat dilakukan melalui alat komunikasi seperti telepon
 atau facsimili, dilakukan sehari sebelumnya atau memesan langsung apabila
 kamar yang diinginkan tersedia. Untuk memudahkan informasi, baik untuk tamu
 maupun bagian pemesanan kamar, penulisan nama tamu harus baik dan benar
 karena identitas tamu
 2. Check In
 Check in dilakukan di bagian reservation, yakni jika pemesan telah
 mengetahui bahwa kamar yang diinginkan tersedia. Pemesan dapat langsung,
 mengisi reservation card, kemudian pemesan akan diberi keterangan mengenai
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 fasilitas-fasilitas dan sarana dari hotel tersebut, antara lain jenis kamar, tarif, dan
 kelengkapan fasilitas yang tersedia.
 3. Cara pembayaran
 Pembayaran dilakukan pada saat check in, berdasarkan jenis kamar yang
 dipilih dan berapa lama waktu penginapan. Pembayaran ini hanya untuk biaya
 kamar, sedangkan untuk biaya lainnya, seperti makan akan dibayar langsung pada
 saat itu juga (selesai makan). Ada pula hotel yang memperhitungkan penginapan
 lengkap dengan makan dan fasilitas lainnya dimana pembayarannya sekaligus
 pada saat akan check out.
 4. Check Out
 Check out pada umumnya dilakukan jam 12.00 hari terakhir dengan
 memberikan kunci kamar dan pemeriksaan barang-barang yang di bawa. Pada
 pengurusan check out resepsionist akan menghubungi semua bagian, seperti bar,
 restoran, untuk mengtahui fasilitas apa saja yang digunakan dan belum di bayar.
 G. Laporan Biaya Perjalanan
 Jika pimpinan telah selesai melakukan perjalanan dinas, masih ada satu tugas
 sekretaris yaitu membuat laporan keuangan. Semua pengeluaran akan
 diinventarisir sekretaris untuk selanjutnya sebagai dasar penyusunan laporan.
 Sekretaris juga harus memeriksa catatan dalam buku pengeluaran pada waktu
 pimpinan melakukan perjalanan, dari data ini sekretaris akan mengetahui
 pengeluaran mana yang masih dapat memperoleh pengembalian dari bagian
 keuangan.
 8. Langkah-langkah menyusun laporan biaya perjalanan, yaitu:
 1. Menginventaris/mengumpulkan tanda bukti pengeluaran berupa kas bon,
 kuitansi, nota.
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 2. Mengelompokkan tanda bukti pada pos-pos tertentu, misalkan biaya
 penginapan, biaya kegiatan, transpor, dan entertainment. Biaya entertainment
 adalah biaya yang digunakan untuk menjamu relasi.
 3. Tanda bukti pengeluaran dari luar, misal hotel dan restoran akan dibuatkan kas
 bon atau kuitansi dari pihak perusahaan
 4. Semua pengeluaran yang berhubungan dengan menjamu relasi setelah
 dibuatkan kas bon/kuitansi akan dicatat lagi pada laporan entertainment.
 5. Langkah yang terakhir adalah membuat laporan biaya perjalanan secara
 keseluruhan.
 Catatan :
 Apabila dana perjalanan lebih besar dari biaya pengeluaran maka sisanya kan
 dikembalikan lebih pada bagian keuangan, dan sebaliknya bila dana perjalanan
 lebih kecil dari biaya pengeluaran, pihak keuangan mengganti kekurangan
 tersebut.
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 H. Jadwal perjalanan dinas
 Sebelum perjalanan dinas dilakukan, seorang administrasi kantor harus
 dapat membuat jadwal perjalanan dinas yang kaurat untuk lebih memudahkan
 bagipimpinan agar dapatmelaksanakan kegiatan sesuai dengan jadwal yang
 ditentukan.
 Jadwal perjalanan dinas yang harus dibuat dengan dengan memperhatikan hal-hal
 berikut:
 a. Jadwal dibuat dengan waktu yang akurat.
 b. Penempatan waktu yang dibuat dengan urutan yang benar.
 c. Kegiatan yang dicantumkan dalam jadwal perjalanan dinas harus dapat
 terbaca oleh pimpinan yang melakukan perjalanan tersebut.
 d. Kegiatan dibuat dengan logis, lengkapdan benar.
 e. Jadwal dibuat lengkapdengan keterangan yang akurat agar lebih mudah
 memudahkan.
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 Contoh :
 LAPORAN BIAYA PERJALANAN
 Yang melakukan perjalanan: ...... MM
 Jabatan: Manager PT .......
 Tujuan: Jakarta
 Tanggal: 25 - 27 Februari 2004
 A. Penerimaan
 Tanggal No. Faktur Keterangan
 Debet Kredit Saldo
 Februari 25 Dana dari
 Perusahaan Zaratex Rp. 5.000.000
 Rp.5.000.000
 B. Pengeluaran
 Tanggal No. Faktur Keterangan
 Debet Kredit Saldo
 Februari 26 Tiket Pesawat
 Balikpapan (PP) Rp. 800.000
 Rp. 800.000
 26 Biaya relasi
 dengan Mr. X Rp. 300.000
 Rp. 300.000
 27 Biaya relasi
 dengan Ms. X Rp. 300.000
 Rp. 300.000
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 27 Biaya Hotel dan
 Akomodasi Rp. 1.000.000
 Rp. 1.000.000
 Jumlah Rp.2.400.000
 Samarinda, 28 Februari 2004
 Bendahara, Sekretaris,
 Evi ,SE

Page 82
                        

Kesekretarisan |Administrasi Perkantoran 78
 ITINERARY
 Cincinnati, Washington, Philadelphia, New York
 June 22-26, 2006
 Hari/Tanggal Waktu Kegiatan Keterangan
 Tuesday, June 22
 Wed, June 23
 6:10 p.m
 7:40 a.m
 10:00 a.m.
 Leave Cincinnati
 –Union Station on
 National Limited.
 Car D12, Lower 9.
 Your Ticktes are
 in your letter case.
 Take Off Menuju
 Tokyo, Jepang
 Arrive
 Washington –
 Union Station.
 Reservation at the
 Carlton Hotel.
 Appointment with
 James C.
 Richardson at his
 office, 236
 Fourteenth
 Street. Contract in
 your portfolio.
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 12:30 p.m.
 Luncheon
 engagement with
 Mr. Walters at The
 Mayflower
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 CONTOH DAFTAR PERJALANAN 1
 Selasa, 25 Pebruari 2006
 Pukul 08.00 Berangkat dari kantor (dengan mobil perusahaan KT. 4375 DD)
 12.00 Tiba di bandara Sepinggan
 12.15 Berangkat dengan Merpati (MA-741) ke Jakarta
 13.00 Tiba di bandara Soekarno Hatta Cengkareng Jakarta
 14.00 Dijemput Nona Ponirah menuju Hotel Hilton (mobil Perusahaan)
 Rabu, 26 Pebruari 2006
 Pukul 09.00 Pertemuan dengan Presiden Direktur di ruang lobi hotel
 11.00 Pertemuan dengan Mr. Ajimoto selaku mitra usaha
 13.00 Rapat komisaris
 Kamis, 27 Pebruari 2006
 Pukul 09.00 Pertemuan dengan Mrs. Peny dari Philipp Ralin Electronics
 11.00 Acara ramah tamah dan makan siang dengan relasi
 13.30 Tiba di bandara Soekarno Hatta
 14.15 Menuju Ke Balikpapan dengan pesawat Garuda (GA)
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 PT. MITRA SEJATI
 JADWAL PERJALANAN DINAS
 Nama : Bpk. Jodie Heryanto
 Tujuan : Tokyo, Jepang
 Tanggal : 11 Juni s.d 13 Juni 2012
 Hari/Tanggal Waktu Kegiatan Keterangan
 Selasa 12 Juni
 2012
 07.30-08.30
 WIB
 09.00 WIB
 17.00-17.30
 Menuju Bandara
 Soekarno Hatta
 Take Off Menuju
 Tokyo, Jepang
 Tiba di bandara
 Narita lalu menuju
 Ritz Carlton
 Tokyo Hotel,
 Tokyo Midtown
 9-7-1, akasaka,
 Minato-ku, Tokyo,
 Jepang
 Diantar Supir
 Kantor
 Pesawat Garuda
 GA 853
 Dijemput kantor
 cabang
 Rabu, 12 Juni
 2012
 08 WJ
 09.00-11.00 WJ
 Berangkat ke 5-2-
 9 Higashi
 Gotanda,
 Shinagawa-Ku,
 Tokyo 141-0022
 JAPAN
 Pertemuan dengan
 Diantar Kantor
 Cabang
 Diantar Supir
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 Kamis, 13 Juni
 2013
 11.00 WJ
 11.45-13.00 WJ
 13.00 WJ
 14.00-16.00
 16.00 WJ
 09.00 WJ
 09.30 WJ
 10.30 WJ
 18.30 WIB
 Kedubes RI di
 Tokyo
 Berangkat ke
 Roppongi Yasuda
 Vldg, 2F 3-2-6,
 Nishi-Azabu,
 Minato-Ku
 Makan Siang di
 Aladin Restoran
 Berangkat ke
 taman Ueno,
 Tokyo
 Mengunjungi
 pameran di
 museum nasional
 Tokyo
 Kembali Ke Hotel
 Check out dari
 Hotel
 Menuju Narita
 Airport
 Menuju Ke
 Cabang
 Diantar Supir
 cabang
 Diantar Supir
 cabang
 Diantar Supir
 cabang
 Pesawat Garuda

Page 87
                        

Kesekretarisan |Administrasi Perkantoran 83
 Jakarta
 Tiba di bandara
 Soekarno Hatta,
 Menuju Rumah
 GA 358
 Dijemput supir
 pribadi
 Mengetahui, Jakarta, 4 Juni2012
 Dibuat Oleh
 Jodie Heryanto
 6. Selama pimpinan melakukan perjalanan
 a. Lakukan pekerjaan rutin seperti biasa
 b. Apabila ada pekerjaan yang memerlukan atasan, konsultasikan lewat
 telepon.
 c. Bila ada yang ingin bertemu dengan atasan, mintalah wakil atau bagian
 yang berkaitan untuk menerimanya
 d. Buatlah catatan kejadian yang berkaitan dengan perusahaan atau atasan,
 untuk nanti dilaporkan.
 7. Setelah atasan kembali
 a. Laporkan semua kejadian yang telah dicatat selama atasan melakukan
 perjalanan dinas
 b. Tawarkan bantuan untuk membuat laporan penguaran perjalanan dinas
 c. Bantu atasan dalam mengurus laporan pengeluaran perjalanan dinas.
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 Contoh Jadwal Perjalanan Dinas
 PT. PUTRA PERSADA
 JADWAL PERJALANAN DINAS
 Nama : Drs. Jaka Zakaria
 Tujuan : Padang, Sumatera Barat
 Tanggal : 09 Juli s.d 10 Juli 2012
 Hari/Tanggal Waktu Kegiatan Keterangan
 Senin, 9 Juli 2011
 Selasa, 10 Juli
 2011
 08.00 WIB
 09.00 WIB
 10.20 WIB
 11.00-16.00 WIB
 16.00 WIB
 08.00 WIB
 Menuju bandara
 Soekarno Hatta
 Take Off Menuju
 Padang
 Tiba di bandara
 Minangkabau
 langsung ke kantor
 cabang Jl.Melati
 no.1
 Rapat di kantor
 cabang
 Menuju hotel
 Muria No.3
 Menuju Aula
 Gedung Pameran,
 Jl.. Sungai No.8
 Diantar kendaraan
 kantor
 Pesawat Garuda
 GA 478
 Dijemput kantor
 cabang
 Diantar kantor
 cabang
 Dijemput kantor
 cabang
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 08.30-12.00 WIB
 12.00 WIB
 13.00 WIB
 14.30 WIB
 15.30 WIB
 Mengahadiri
 pameran otomotif
 ke hotel (check
 Out)
 Menuju Bandara
 minangkabau
 Menuju KeJakarta
 Tiba di bandara
 Soekarno Hatta
 Menuju Rumah
 Diantar kantor
 cabang
 Diantar kantor
 cabang
 Pesawat Garuda
 456
 Dijemput supir
 pribadi
 Jakarta, 2 Juli 2012
 Mengetahui, Dibuat Oleh,
 Drs. Jaka Zakaria
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 Contoh Soal
 Pimpinan anda bapak Drs. Robbie Setiawan berencana mengadakan perjalanan
 dinas ke Surabaya selama dua hari, untuk melaksanakan peletakan batu pertama
 pembangunan apartemen yang akan diselenggarakan pada jam 09.00 -16.00,
 berangkat hari senin 9 April 2012, Pukul 06.00 WIB , sebelum kembali ke Jakarta
 akan mengunjungi pameran lukisan di Balai Pemuda Surabaya Mulai jam 08.30-
 10.00 WIB. Kembali Ke Jakarta Selatan 10 April 2012 pada jam 12.00 WIB, anda
 diminta untuk membuat jadwal perjalanan dinas.
 Keterangan:
 a. Tiket Pesawat berangkat dengan GA 501, jam 07.00 WIB sampai jam
 08.30 WIB.
 b. Tiket Pulang dengan pesawat GA 458, jam 12.00 WIB sampai jam 13.30
 WIB
 c. Menginap di novotel, jalan Ngangel No. 174-175 Surabaya
 Peneyelesaian
 Daftar perjalanan dan rencana kegiatan perjalanan
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 PT LENTENG AGUNG MANDIRI
 JADWAL PERJALANAN DINAS
 Nama : Drs. Robbie Setiawan
 Tujuan : Surabaya
 Tanggal : 9 April s.d 10 April 2012
 Hari/Tanggal Waktu Kegiatan Keterangan
 Senin, 9 April
 2012
 Selasa, 10 April
 05.30 WIB
 07.00 WIB
 08.30- WIB
 16.00 WIB
 07.30 WIB
 Menuju bandara
 Soekarno Hatta
 Berangkat menuju
 Surabaya
 Tiba di bandara
 Juanda, langsung
 ke pembangunan
 apartemen
 Mengahdiri
 Peletakan batu
 pertama
 pembagunan
 apartemen
 Menuju Hotel
 Novotel Surabaya
 Jl. Ngagel No.
 174-175
 Ke Balai Pemuda
 Diantar Supir
 Kantor
 Pesawat Garuda
 GA
 501
 Dijemput supir
 kantor cabang
 Diantar Supir
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 2012
 08.00 WIB
 10.00 WIB
 12.00 WIB
 13.30 WIB
 Surabaya
 (langsung Check
 Out Hotel)
 mengunjungi
 pameran lukisan
 Menuju Bandara
 Juanda
 Berangkat menuju
 Jakarta
 Tiba di bandara
 Soekarno Hatta
 Langsung Menuju
 kantor
 Kantor cabang
 Diantor Supir
 kantor cabang
 Diantar Supir
 kantor cabang
 Pesawat Garuda
 GA 458
 Dijemput Supir
 Pribadi
 Jakarta, 3 April 2012
 Mengetahui, Dibuat Oleh,
 Robbie Setiawan
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 PT LENTENG AGUNG MANDIRI
 JADWAL PERJALANAN BISNIS
 Nama : Bpk. Abdullah
 Tujuan : Yogyakarta
 Tanggal : 21 Juni s.d. 22 Juni 2012
 Hari/Tang
 gal
 Waktu Kegiatan Keterangan
 Kamis,
 21 Juni
 2012
 05.00 WIB
 07.00 WIB
 08.30 WIB
 10.00-17.00 WIB
 Menuju Bandara Soekarno-
 Hatta
 Take Off Menuju Yogyakarta
 Tiba di Bandara Adi Sutjipto
 langsung Menuju Kantor
 cabang, Jl. Jend. Sudirman
 No.65
 Rapat Kerja
 Menuju Hotek Ibis Malioboro
 Diantar Supir Angkot
 Pesawat Lion Air JT
 562
 Dijemput Kantor
 Cabang
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 17.00 WIB Jl. Malioboro No. 52-58
 (Check In)
 Kamis,
 22 Juni
 2012
 07.30 WIB
 09.00-15.00 WIB
 15.00 WIB
 16.30 WIB
 18.00 WIB
 19.30 WIB
 Menuju Kantor Depnaker, Jl.
 Lingkar Utara,
 Manguwoharjo-Sleman
 Seminar Tenaga Kerja
 Kembali ke Hoter, Check Out
 Menuju Bandara Adi Sutjipto
 Menuju ke Jakarta (Bandara
 Soekarno Hatta
 Tiba di Bandara Soekarno
 Hatta. Langsung menuju
 rumah
 Diantar supir cabang
 Diantar supir cabang
 Diantar supir cabang
 Dengan pesawat lion
 Air JT 563
 Di jemput supir pribadi
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 Jakarta, 18 Juni 2012
 Mengetahui, Yang membuat
 Pimpinan
 Abdullah __________________
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 PT BINTANG TERANG
 JADWAL PERJALANAN BISNIS
 Nama : Bpk. Suhardiyanto
 Tujuan : Bali
 Tanggal : 10 Mei 2012
 Hari/Tangg
 al
 Waktu Kegiatan Keterangan
 Kamis,
 10 Mei
 2012
 05.00 WIB
 06.00 WIB
 08.30 WITA
 09.00 WITA
 Menuju Bandara Soekarno –
 Hatta
 Take Off Meuju Bali
 Tiba di Bandara Ngurahrai
 Menuju Kantor Cabang
 Denpasar
 Pembukaan Kantor Cabang
 Diantar Supir Kantor
 Pesawat Garuda GA
 212
 Dijemput supir cabang
 Jl. Tukad Banyusari
 No. 4, Denpasar
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 10.00-12.00
 WITA
 12.00 WITA
 13.30 WITA
 15.00 WITA
 16.00 WITA
 17.30 WITA
 Baru
 Makan Siang
 Menuju Pasar Seni Sukowati
 Menuju Bandara Ngurah Rai
 Menuju Jakarta
 Tiba di Bandara Soekarno
 Hatta. Langsung Menuju
 Rumah
 Restaurant Wong Solo
 Pesawat Air Asia QZ
 7344
 Dijemput supir pribadi
 Jakarta, 9 Mei 2012
 Mengetahui, Yang membuat
 Pimpinan
 Suhardiyanto _________________
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 LEMBAR PENILAIAN
 JADWAL PERJALANAN DINAS
 No. Unsur Penilaian
 Perolehan Nilai
 KeteranganMaks Dicapai 1 Dicpai 2 Dicapai 3
 1 Persiapan
 a. Langkah Kerja
 b. Sikap Kerja
 c. Penggunaan Alat
 d. Keselamatan Kerja
 5
 10
 10
 5
 2 Proses Kerja
 Pengoprasian Komputer untuk pembuatan
 Jadwal Perjalanan Dinas
 20
 3 Hasil Kerja
 a. Print Out Jadwal Perjalanan Dinas
 b. Isi Jadwal Perjalanan Dinas
 20
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 1. Urut Kegiatan
 2. Keterbacaan
 3. Logis
 4. Lengkap
 5
 15
 5
 5
 Total 100
 Catatan : Bila sampai batas waktu yang diberikan tidak dapat diselesaikan, dapat diberikan tambahan waktu 5 menit. Dan bila
 sudah ditambah belum juga selesai, maka siswa dinyatakan belum kompeten dan harus mengulang.
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 MEMBUAT LAPORAN BIAYA PERJALANAN DINAS
 Biaya Perjalanan Dinas
 Biaya perjalanan dinas merupakan biaya yang dikeluarkan oleh pihak
 perusahaan sehubungan dengan keperluan yang harus dipenuhi oleh pegawai yang
 melaksanakan perjalanan dinas. Biaya-biaya perjalanan dinas yang dikeluarkan
 oleh perusahaan meliputi :
 a. Biaya transportasi
 b. Biaya penginapan
 c. Biaya hidup selama perjalanan dinas
 Terdapat dua sistem yang digunakan dalam pemberian biaya perjalanan dinas,
 yaitu :
 a. Sistem lumpsum
 b. Sistem at cost
 1. Sistem lumpsum
 Dalam lumpsum yang diterima, termasuk di dalamnya adalah
 a. Biaya transportasi
 b. Biaya penginapan
 c. Biaya hidup selama perjalanan dinas
 Dengan system ini, pegawai yang melaksanakan perjalanan dinas dapat
 mengatur sendiri penggunaan uangnya. Alat bukti yang digunakan adalah
 SPPD (Surat Perintah Perjalanan Dinas) yang telah ditanda-tangani dan dicap
 oleh instansi tempat tujuan.
 2. System at cost
 Biaya yang dikeluarkan meliputi :
 a. Uang harian yang meliputi uang makan, uang saku, dan transport local
 b. Biaya transport pegawai
 c. Uang representative
 d. Sewa kendaraan dalam kota
 Uang harian diberikan berdasarkan Peraturan Menteri Keuangan, ini
 diberikan untuk digunakan sebagai uang makan, uang saku, dan transport local.
 Besarnya tergantung daerah tujuan perjalanan dinas. Penggunaannya tidak perlu
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 memerlukan bukti pertanggungjawabkan. Uang tersebut bebas dibelanjakan atau
 tidak tanpa harus dibuktikan dengan bukti-bukti, uang harian diberikan sesuai
 dengan jumlah uang perjalanan dinas.
 Tapi jika seandainya pegawai yang melakukan perjalanan dinas pulang
 lebih awal dari hari yang tertera dalam surat tugas, maka pejabat yang
 bersangkutan harus mengembalikan uang harian tersebut. Hal ini dapat dibuktikan
 dengan tanggal yang tertera dalam tiket pergi dan pulang pejabat yang
 bersangkutan, selain itu uang harian ini juga diberikan secara lumpsum.
 Mengapa? Setiap orang berbeda dalam mempergunakan uang harian tersebut.
 Secara normal uang harian tersebut dapat mencukupi kebutuhan pegawai yang
 melakukan perjalanan dinas untuk memenuhi kebutuhan sehari-harinya. Dengan
 asumsi bahwa sarapan pagi akan diperoleh dari tempat hotel menginap maka uang
 tersebut praktis digunakan untuk memenuhi kebutuhan makan siang dan makan
 malam ditambah keperluan pribadi dan transportasi local setelah berada di tempat
 tujuan. Tetapi mungkin saja ada uang lebih konsumtif sehingga uang harian
 tersebut tidak mencukupi sehingga pegawai tersebut harus menggunakan uang
 pribadinya. Oleh karena itulah makanya uang harian diberikan secara lumpsum.
 Karena setiap orang tidak sama pada konsumsinya. Jadi keputusan diserahkan
 kepada mereka yang melaksanakan perjalanan dinas, apakah mau berhemat atau
 menghabiskan uang harian yang diperolehnya.
 Biaya transportasi adalah biaya yang dikeluarkan seseorang yang
 melakukan perjalanan dinas mulai dari tempat kedudukan menuju alat transportasi
 utama (misalnya bandara) lalu dari bandara sampai ke kota tujuan.
 Untuk biaya transportasi ini diberikan dengan system at cost. Standar
 biaya transportasi yang diberlakukan disesuaikan dengan tingkat perjalanan dinas.
 Uang representative diberikan kepada pejabat negara dan pegawai negeri
 tertentu yang melakukan perjalanan dinas. Selain itu bagi pejabat negara diberikan
 sewa kendaraan dalam kota perharinya.
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 3. Membuat laporan penggunaan biaya perjalanan dinas
 Jika penggunaan biaya perjalanan dinas menggunakan system lumpsum,
 tidak memerlukan perincian penggunaan biaya karena setiap pengeluaran sudah
 dianggarkan menurut ketentuan yang berlaku, dan bentuk pertanggungjawaban
 penggunaan dana cukup dengan SPPD. Biasanya hal ini terdapat pada instansi
 pemerintah dan BUMN. Setiap biaya perjalanan dinas dikeleuarkan menurut
 plafon dan tujuan perjalanan dinas masing-masing.
 Apabila penggunaan biaya perjalanan dinas menggunakan system at cost,
 maka pelaporan penggunaan biaya cukup dengan membuat perincian biaya yang
 sudah dikeluarkann.
 Adapun biaya-biaya yang masuk dalam perincian laporan adalah :
 a. Biaya transportasi
 b. Uang harian
 - Uang makan
 - Uang saku
 - Transport local
 c. Uang representative
 d. Sewa kendaraan dalam kota
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 Contoh Laporan Penggunaan Biaya Perjalanan Dinas
 LAPORAN BIAYA PERJALANAN DINAS
 PT .....................
 Nama : ........................................................................................
 Jabatan : .,......................................................................................
 Tujuan : ........................................................................................
 Tanggal : ........................................................................................
 Tanggal No. Faktur Keterangan Debet Kredit Saldo
 A. Penerimaan
 B. Pengeluaran
 ..........,...............20...
 Bendahara, Sekertaris,
 _____________________ __________________
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 Laporan penggunaan biaya perjalanan dinas dapar dilampirkan bukti
 pengeluaran biaya perjalanan dinas berupa :
 1. Surat Perintah Perjalanan Dinas (SPPD)
 2. Tiket, airport tax, boarding pass, kuitansi biaya hotel.
 3. Pernyataan pengeluaran buaya berupa bukti pengeluaran riil yang tidak
 diperoleh ditempat (seperti biaya penginapan diluar hotel, biaya transpor
 local, dan lain lain) yang diuat oleh karyawan yang melakukan perjalanan
 dinas.
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 Contoh bukti pengeluaran riil :
 DAFTAR PENGELUARAN RIIL
 Yang bertandatangan dibawah ini :
 Nama :
 NIP :
 Jabatan :
 Berdasarkan Surat Perintah Perjalanan Dinas (SPPD) Nomor : .... Tanggal .....
 Dengan ini menyatakan dengan sesungguhnya bahwa :
 1. Biaya transport pegawai dan/atau biaya penginapan dibawah ini dapat
 diperoleh dengan bukti-bukti pengeluarannya, meliputi :
 No. Uraian JUMLAH
 JUMLAH
 2. Jumlah uang tersebut pada poin 1 diatas benar-benar dikeluarkan untuk
 pelaksanaan perjalanan dinas dimaksud dan apabila dikemudian hari terdapat
 kelebihan atas perjalanan dinas dimaksud, kami bersedia untuk menyorotkan
 kelebihan tersebut ke Kas Perusahaan.
 Demikian pernytaan ini kami buat dengan sebenarnya untuk dipergunakan
 sebagaimana mestinya.
 ........ , ..............20...
 Mengetahui,
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 D. LATIHAN
 Buatlah laporan penggunaan biaya dari perjalanan dinas yang dilakukan
 oleh Bpk. Santoso dari PT Lenteng Agung Mandiri. Perjalanan dinas
 dilaksanakan pada tanggal 19 Juli s.d. 20 Juli ke Bali dengan perincian
 biaya yang dikeluarkan sebagai berikut :
 Penerimaan plafon biaya perjalanan dinas dari berndahara Rp 5.000.000,-
 Pembelian tiket Jakarta – Bali (PP) Rp 1.800.000,-
 Biaya hotel dan akomodasi selama 1 hari Rp 700.000,-
 Menyewa mobil selama 2 hari perjalanan dinas di Bali Rp 700.000,-
 Biaya makan (selain yang didapat dari service hotel) Rp 250.000,-
 Uang saku selama perjalana dinas Rp 500.000,-
 Biaya airport tax di Bandara Soekarna Hatta dan Ngurah Rai Rp 80.000,-
 Biaya transport naik taxi dari bandara kerumah Rp 50.000,-
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 BAB 7
 TUJUAN INSTRUKSIONAL UMUM
 1. Mahasiswa mampu mendeskripsikan surat masuk
 2. Mahasiswa mampu menyebutkan langkah-langkah pengelolaan surat
 masuk
 3. Mahasiswa mampu mempraktikan pengelolaan surat masuk
 4. Mahasiswa mampu mendeskripsikan surat keluar
 5. Mahasiswa mampu menyebutkan langkah-langkah pengelolaan surat
 keluar
 6. Mahasiswa mampu mempraktikan pengelolaan surat masuk
 1.1 Pengertian Surat Masuk
 Surat masuk harus dipilah-pilah, dibuka, diberi tanggal, dan dicatat
 serta disebarluaskan ke individu yang bersangkutan atau departemen-
 departemen secepat mungkin setelah surat diterima. Seorang asisten kantor
 dapat menyediakan pertolongan lebih lanjut kepada seorang pegawai dengan
 membaca isi dari surat masuk, lalu menggarisbawahi kata yang penting dan
 menulis komentar dalam halaman (catatan) untuk memudahkan dalam
 membalas surat.
 1.2 Langkah-langkah Pengelolaan Surat Masuk
 a. Memilah
 Surat dipilah-pilah kedalam kelompok untuk penanganan yang efisien.
 Surat yang dipisah-pisahkan menurut kepentingan atau prioritas kedalam
 kelompok berikut:
 MENGELOLA DOKUMEN SURATMASUK DAN SURAT KELUAR
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 Pesan-pesan yang cepat, seperti telekomunikasi dan aturan khusus
 Surat VIP atau utama termasuk cek, tagihan, dan surat-surat
 Komunikasi antar kantor, dimana sering dikirim dalam amplop khusus
 antar kantor
 Surat pribadi dan surat rahasia
 Koran-koran, majalah-majalah, dan amjalah-majalah berkala lainnya
 Peralatan periklanan lainnya termasuk katalog dan brosur
 Paket-paket
 b. Membuka
 Membuka amplop dengan alat listrik atau mesin pembuka manual dapat
 mengehemat waktu membuka amplop hingga dua pertiga. Setelah semua
 amplop dibuka dan memindahkan isi, memaparkan isi, dan membubuhkan
 lampiran untuk surat menyurat. Sebelum membuang amplop, periksa
 alamat pengirim surat. Jika alamat tidak dimasukan dalam surat, atau jika
 amplop berbeda, gabungkan amplop dengan surat.
 c. Penanggalan
 Setiap hal yang disuratkan harus dibubuhi tanggal diatas tanda terima,
 biasanya diatas sudut kiri. Penanggalan menyediakan keterangan bahwa
 surat telah diterima dalam tanggal yang pasti. Jika terjadi keterlambatan
 dalam pengantaran surat, penanggalan dapat berguna menunjukan bahwa
 terjadi keterlambatan sebelum pengantaran surat. Kadang-kadang
 kemampuan untuk menunjukan bukti pengantaran adalah penting, seperti
 ketika dokumen resmi terlibat. Penanggalan juga penting jika tanggal
 hilang dalam surat-menyurat.
 d. Pencatatan
 Sebuah catatan dalam surat masuk kadang-kadang berguna untuk mencatat
 surat-menyurat sehingga mungkin untuk membenarkan tanda bukti dan
 menurut tujuan surat. Dasar dari penggunaan catatan surat masuk termasuk
 kolom untuk mencatat tanggal terima, nama perusahaan atau penulis, dan
 tujuan surat-menyurat (gambar 7.1). Kolom lain dapat ditambah seperlunya
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 sesuai keinginan sendiri. Perusahaan yang memasukan garis pokok bahasan
 atau nomor perintah kerja dalam semua koresponden dapat menyediakan
 sebuah kolom agar informasi dicatat. Komputer dapat digunakan untuk
 mengembangkan catatan ini.
 e. Surat masuk dan pencatatan
 Setelah surat masuk dipilah-pilah, dibuka, diberi tanggal dan dicatat,
 seorang pekerja kantor boleh memberikan tambahan bantuan untuk
 pegawai dengan mencatat surat, yaitu membacanya, menggarisbawahi kata
 kunci, memberi tanggal, dan menulis catatan singkat dipinggir
 halaman.catatan-catatan pokoko meminta informasi dalam surat yang
 mungkin menolong pegawai ketika bertindak atau membalas surat atau
 memo (gambar 7.2). walaupun banyak pegawai menghargai praktek
 penghematan waktu, beberapa pegawai menunjukan bahwa surat tidak
 ditandai, terutama surat yang diedarkan. Sangat disarankan untuk itu,
 sebaiknya bertanya kepada pegawai sebelum menggarisbawahi atau
 sebaliknya mencatat surat masuk.
 f. Perjalanan Surat
 Seringkali kalimat-kalimat surat lainnya dalam organisasi untuk informasi
 mereka atau tindakan. Melampirkan sebuah bagan arah tujuan yang tepat
 (gambar 7.3) kedalam dokumen-dokumen agar menghemat waktu.
 Peredaran satu fotocopy dokumen untuk informasi bermaksud menghemat
 biaya dalam membuat fotocopy banyak. Bentuk-bentuk lampiran dokumen
 seharusnya berisi nama-nama orang yang menyimpan informasi.
 Seharusnya disediakan tempat dalam bagan untuk menunjukan tanggal arah
 tujuan dimulai dan tanggal dimana setiap orang yang menerima dokumen
 menyampaikannya ke orang berikut dalam daftar. Sejak surat berjalan
 kelainnya kadang-kadang hilang sebaiknya membuat fotocopy dokumen
 sebelum mengedarkannya. Penyampaian dokumen ke orang lain untuk
 bertindak mungkin disertai dengan slip perjalanan, dimana menyampaikan
 tipe-tipe tindakan (gambar7.4). Sekarang bentuk penyimpanan
 menyediakan ruang untuk tanggal dan penambahan penilaian atau

Page 110
                        

Kesekretarisan |Administrasi Perkantoran 106
 komentar. Beberapa pegawai memilih untuk menggunakan bagan tanggal
 untuk perjalana dokumen untuk maksud informasi dan untuk yang
 memerlukan tindakan khusus (gambar 7.5).
 KETERANGAN GAMBAR:
 Tanggal Tiba Nama Perusahaan/Penulis Tujuan
 Gambar 7.1 Catatan Surat Masuk
 Mendistribusikan satu copy dokumen sebagai informasi
 menghemat biaya dibandingkan membuat banyak kopian. Surat isian yang
 dilampirkan bersama dokumen tersebut seharusnya termasuk nama orang
 kepada siapa surat tersebut dikirimkan. Tempat kosong harus disediakan
 dalam surat isian untuk mengetahui tanggal pengiriman dimulai dan tanggal
 kapan tiap orang yang menerima surat tersebut meneruskannya ke orang
 lain yang ada dalam daftar oleh karena barang yang diedarkan terkadang
 salah alamat, maka disarankan membuat kopian dokumen tersebut sebelum
 mengedarkannya.
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 Gambar 7.2
 31 Mei 20...
 Nn. Lucy G. Underbutt
 General Manager
 Oak Mountain Lodeg
 Oak Mountain, PA 15650
 Yang terhormat Nn. Underbutt:
 Ketika saya berbicara dengan anda beberapa sat yang lalu mengenai rencana pertemuan kitapada bulan oktober, saya lupa untuk menanyakan tentang kesediaan grup musik untukpenjamuan dan dansa kita pada sabtu malam 12 oktober. Apakah pondok tersebut memilikipemain musik? Jika tidak, apakah ada grup musik lokal yang dapat dipesan untuk malamitu?
 Kemungkinan kita akan memerlukan grup musik tersebut selama empat jam dari jam 9malam sampai jam 1 pagi. Tolong beri saya perkiraan mengenai biaya yang akandikeluarkan.
 Saya akan sangat menghargai jika anda megirimkan informasi tambahan ini.
 Wassalam.
 Keith Kirk
 Direktur pertemuan
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 Gambar 7.3 “Untuk informasi anda” slip perjalanan
 Daftar Isian Perjalanan
 Untuk Informasi Anda
 Dari : Carl E. Vogel Tanggal: ____________
 Untuk: Urutan Tanggal
 R. Avery _________ _________
 L. Cunningham _________ _________
 T. Redesco _________ _________
 K. Vaughn _________ _________
 A. Wheeler _________ _________
 C. Vogel _________ _________
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 Gambar 7.4 daftar isian perjalanan permintaan tindakan
 Untuk :
 Dari :
 Tanggal :
 _________ Tolong baca: buat perjanjian untuk membahas hal ini dengan saya.
 _________ Tolong bantu saya, dengan informasi yang dibutuhkan sebagai balasan.
 _________ Tolong jawab: kirimi saya salinan dari jawaban saudara.
 _________ Untuk informasi anda, tolong kembalikan.
 _________ Untuk informasi anda, jangan kembalikan.
 _________ Untuk komentar dan saran anda.
 Komentar :
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 Gambar 7.5 Informasi dan tindakan daftar isian perjalanan
 Daftar Isian Perjalanan
 Dari : Margie Percuns
 Tolong kirimkan kepada berikut :
 1. _______________________________________________________________
 2. _______________________________________________________________
 3. _______________________________________________________________
 4. _______________________________________________________________
 _________ Untuk Informasi Anda
 _________ Tolong tangani
 _________ Baca dan kembalikan
 _________ Baca dan tanggapi
 _________ Jangan kembalikan
 Komentar :
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 Pertanyaan dan topik untuk diskusi
 1. Apakah 5 aktivitas yang terlibat dalam pengurusan surat masuk?
 2. Kriteria apakah yang digunakan untuk menyusun surat?
 3. Dalam kondisi apa saja bahwa amplop harus ditetapsatukan degnan surat?
 4. Mengapa stempel tanggal penting?
 5. Mengapa catatan surat masuk harus disimpan?
 6. Bagaimana cara pembubuhan keterangan dapat berguna bagi karyawan?
 Proyek dan aktivitas
 1. Urutkan hal-hal yang berkaitan dengan surat masuk dibawah ini:
 a. Iklan produk baru
 b. Memo
 c. Surat antaran khusus
 d. Berita terbaru mengenai majalah business week
 e. Surat jaminan
 f. Surat yang bertanda pribadi
 g. Paket yang tidak diketahui isinya atau penting
 2. Hubungi dua orang pegawai dikantor local untuk mengetahui metode mereka
 dalam menangani surat masuk
 3. Bubuhi keterangan memo berikut. Ingat, menurut kalender Tn Linsay akan
 keluar kota pada akhir juli.
 Untuk : David Linsay
 Dari : Jackie Thompson
 Tanggal : 8 July 20—
 Subjek : laporan tahunan
 Memo ini adalah pengingat bagi tiap-tiap departemen untuk membuat laporan
 tahunan untuk operasi yang berakhir bulan ini. Jangan lupa untuk mengikutkan
 perbandingan antara pengeluaran tahun ini dengan tahun lalu.
 Kirimkan laporan lengkap anda kepada Josephine Langley di divisi akuntasi
 jam 4 sore tanggal 31 July.
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 2.1 Pengertian Surat Keluar
 Pegawai yang menangani surat-surat yang keluar harus menyadari akan
 berbagai jenis metode yang banyak digunakan untuk mengirim pesan kepada
 pihak luar. Disamping itu, dalam pelayanan sistem pos di Amerika Serikat,
 dokumen tertulis dikirim oleh perusahaan jas apengiriman surat. Pesan
 dikirimkan dari satu kantor ke electronic mail.
 2.2 Surat Keluar Berdasarkan Pelayanan Pos Amerika Serikat
 Beberapa penggolongan surat yang dapat digunakan dalam pelayanan
 pos di amerika serikat, ayitu: kelas 1, kelas 2, kelas 3, kelas 4, surat kilat, dan
 surat prioritas.
 1. Kelas 1
 Yang termasuk dalam surat kelas satu adalah beberapa tipe dari pesan
 yang biasanya ditempatkan dalam amplop bersegel, seperti surat dan form
 bisnis. Surat kelas satu dikirim dengan metode paling cepat, biasanya
 melalui udara. Berat maksimum dari surat kelas satu adalah 12 ons.
 2. Kelas 2
 Surat kelas dua digunakan untuk pengiriman koran dan majalah. Penerbit
 yang menggunakan permintaan spesifik diberikan tingkat suku bunga
 yang rendah untuk mengirimkan koran dan majalah tersebut.
 3. Kelas 3
 Surat kelas tiga dalah barang yang beratnya kurang dari 16 ons tetapi
 tidak memenuhi syarat surat kelas satu atau surat kelas dua. Berbagai
 buku, iklan, dan barang lainnya sering dikirim sebagai surat kelas tiga.
 Jika salinan dari kiriman yang dikirim ke berbagai alamat maka rate
 (harga pengiriman) dapat meningkat. Penggunaan inforrmasi tambahan
 dalam prosedur spesifik yang terbaru seharusnya didapat dari kantor pos
 setempat.
 4. Kelas 4
 Surat kelas empat digunakan untuk barang yang tidak memenuhi syarat
 dalam kelas satu, kelas dua, atau kelas tiga dan beratnya tidak kurang dari
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 16 ons. Surat kelas 4 biasanya digunakan untuk mengirim bingkisan. Rate
 (harga pengiriman) ditentukan berdasarkan ukuran dari paket dan jarak ke
 tempat tujuan. Kelas empat tidak terlalu mahal tetapi kelas peengiriman
 yang paling lama.
 5. Surat yang didahulukan atau prioritas
 Surat prioritas adalah bentuk dari surat kelas satu. Surat prioritas
 digunakan dalam surat kelas satu yang beratnya lebih dari 12 ons.
 6. Surat kilat (ekspress)
 Surat kilat menyediakan jasa pengiriman pos tercepat untuk mengirimkan
 surat dan paket. Box atau kotak khusus disediakan dalam sejumlah lokasi
 dimana pelayanan surat kilat digunakan. Pelayanan pos di amerika Serikat
 memiliki jasa pelayanan spesial, yang membutuhkan tambahan biaya
 yang sesuai.
 7. Surat yang disertifikasi (dijamin)
 Surat yang disertifikasi dilampirkan kuitansi bagi si pengirim karena tidak
 ada asuransi, maka pelayanan ini digunakan surat kelas satu yang tidak
 memiliki nilai. Pengembalian kuitansi dapat dikenakan biaya tambahan.
 8. Surat yang terdaftar (registered)
 Surat yang terdaftar dilindungi oleh asuransi untuk mencegah kerugian
 dan dipakai untuk pengiriman kelas satu yang memiliki nilai.
 Pengembalian kuitansi dapat dikenakan biaya tambahan.
 9. Surat yang diasuransikan
 Surat yang diasuransikan digunakan untuk pengiriman kelas tiga dan
 kelas empat. Pelayanan ini dilindungi asuransi untuk menghindari
 kerugian dan kerusakan.
 10. COD (Collect on delivery)
 Pelayanan ini sering digunakan untuk mengirimkan barang kepada
 pembeli ketika barang tersebut dikirimkan, pembeli membayar harga
 barang, biaya pengiriman dan biaya COD.
 11. Pengiriman Khusus

Page 118
                        

Kesekretarisan |Administrasi Perkantoran 114
 Jasa pengiriman surat memperboleehkan pengiriman barang sesegera
 mungkin setelah diterima di kantor pos setempat pengiriman dilakukan
 selama tujuh hari dalam seminggu berbeda dengan jadwal pengiriman
 biasa.
 12. Pengiriman spesial
 Penanganan spesia digunakan untuk kelas tiga dan kelas empat. Barang
 yang dikirim dengan penanganan khusus diperlakukan dengan hati-hati
 dan pengangkautannya lebih mahal dari pengiriman khusus. Pengiriman
 ditangani dengan aturan yang sama dengan pengiriman biasa.
 2.3 Surat Keluar berdasarkan pengantar surat swasta
 Beberapa perusahaan swasta menyediakan jasa transportasi darat dan udara
 untuk surat dan paket. Perusahaan pengantar surat swasta yang terbesar
 adalah Federal Express (FedEx) dan United Parcel Service (UPS).
 Layanan yang dilibatkan dalam pengambilan keputusan tentang pengiriman
 surat harus selalu memperbarui jasa pengiriman, jadwal, peraturan-peraturan,
 dan biaya yang ditimbulkan.
 Peraturan yang secara umum diberlakukan adalah semakin cepat surat
 dikirimkan semakin mahal biaya yang harus dikeluarkan.
 Ketika dilakukan pengiriman surat, ukuran surat perlu menjadi pertimbangan
 dalam mebgambil keputusan pengiriman surat. Sebagai contoh: UPS baru-
 baru ini memberikan batasan berat surat tidak melebihi dari 70pound atau
 3,5kg, panjanbg dan diameter surat tidak melebihi dari 108inchi.
 Beberapa pelayanan yang disediakan oleh pengantar surat swasta meliputi:
 a. Diskon atau pengembalian uang jika pengiriman tidak dilaksanakan tepat
 waktu
 b. Komputer yang digunakan untuk melacak surat yang salah alamat
 c. Laaporan statistik yang menunjukan volume pelanggan dan biaya per
 pound.
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 Beberapa pertimbangan yang harus diperhatikan ketika melakukan
 pengiriman surat yaitu:
 a. Kebutuhan untuk pengiriman cepat
 b. Jadwal pengantar surat
 c. Biaya
 d. Kemampuan pengantar surat untuk melaksanakan pengiriman tepat waktu
 e. Kenyamanan pengantar surat dan kemampuan dalam emnagmbil surat
 sesuai kebutuhan
 2.4 Surat Keluar Berdasarkan Pengiriman Surat Secara Elektronik
 Bentuk dari pengiriman surat secara elektronik adalah ditulis dan dikirim
 secara elektronik dari satu lokasi ke lokasi lain dan dikirimkan tanpa
 mengguanakan truk atau pesawat terbang walaupun bentuk dari surat
 elektronik relatif baru, bentuk surat elektronik telah hadir beberapa tahun
 lamaya. Beberapa bentuk pengiriman surat secara elektronik yang palinbg
 sring digunakan adalah teletypewriter, faximile, dan komputer berdasarkan
 sistem pengiriman pesan.
 a. Mesin tulis teletipe (teletypewriter)
 Teletypewriter dapat mengirim pesan dan menerima pesan dari
 teletypewriter diterminal atau pusat. Pesan dapat diterima pada terminal
 tujuan tanpa membutuhkan kehadiran operator.
 Sistem Western Union Telex atau TWX teletypewriter telah digunakan
 selama beberapa dekade. Perusahaan-perusahaan telah menggunakan
 sistem ini untuk mengirim pesan keseluruh negara. Western Union
 menggunakan peralatan yang sama untuk mengirim mailgram, yang
 dikirimkan keterminal di kantor pos di kota tujuan. Informasi diketik pada
 teletypewriter, direkam dalam komputer pada mesin ketik. Pengiriman
 pesan dengan kecepatan yang tinggi melebihi telepon dan dapat
 mengurangi biaya komunikasi.
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 b. Faximili
 Peralatan faximili (fax) dapat mengirimkan duplikat dari informasi lewat
 telepon ke lokasi lain yang memiliki mesin fax. Peralatan yang digunakan
 untuk mengirimkan epsan faximili disebut dengan transreceiver. Pengirim
 memutar anka yang tepat pada peralatan penerima. Sebuah perlengkapan
 faximili dapat diprogramkan untuk mengirimkan epsan ditempat yang
 jauh selama harga pulsa telepon sedang rendah.
 Walaupun faximili adalah jalan yang sangat cepat untuk mengirimklan
 berbagai macan salinan dari informasi, peralatan fax harus digunakan
 ketika ada alasan untuk mengirimkan salinan secara cepat. Sebuah salinan
 yang dikirimkan dengan faximili lebih mahal daripada salinan yang
 dibuat lewat pembuat salinan kantor dan dikirimkan lewat surat biasa.
 c. Sistem dasar komputer untuk pesan
 Dengan sistem ini pengirim pesan dapat memasukan pesan kedalam
 komputer dan menyimpannya sampai penerima pesan siap untuk
 menerimanya. Sistem ini disebut juga kotak surat elektronik (electronic
 mail box). Penerima dapat menerima pesan, merekam pesan,
 mengirimkan pesan ke tempat tujuan lain atau dengan mudah menghapus
 pesan. Metode ini merupakan metode tercepat untuk mengirimkan pesan.
 Namun metode ini kurang formal untuk debandingkan dengan surat atau
 memo, dan lebih formal dari pada menelepon.
 Dengan perubahan yang konsisten dan peningkatan yang telah dibuat
 untuk berkomunikasi, semua pegawai kantor seharusnya terus-menerus
 membaca literatur yang baru agar lebih bersiap diri dengan baik untuk
 menghadapi perubahan yang pasti akan tetrjadi dalam metode pengiriman
 pesan ke pihak lain.
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 PERTANYAAN
 1. Apa perbedaan surat kelas 1, surat kelas 2, surat kelas 3, dan surat kelas 4?
 2. Pelayanan pos amerika serikat manakah yang dilengkapi dengan bukti
 penerimaan?
 3. Pelayanan-pelayanan apa sajakah yang diberikan oleh pengantar surat
 swasta?
 4. Jelaskan satu keuntungan dari pengunaan faksimili untuk mengirimkan
 pesan?
 TUGAS DAN KEGIATAN
 1. Indikasikan metode atau surat untuk pengiriman dalam pelayanan pos
 amerika serikat:
 a. Sebuah surat yang terbukti telah sampai ditempat tujuan yang diminta
 b. Sebuah buku yang beratnya 13ons
 c. Sebuah dokumen yang beratnya 14ons
 d. Komponen komputer yan beratnya 14 ons dan bernilai $500,00
 e. Sebuah pesanan yang harus dibayar ketika pengiriman
 f. Sebuah paket yang beratnya 60pound
 2. Hubungi kantor pos swasta setempat untuk menentukan biaya dan waktu
 pengiriman untuk sebuah dokumen yang diperlukan dalam waktu 24jam
 pada jarak 500mil dari kantor anda?
 3. Hubungi pelayanan pos amerika serikat untuk menentukan biaya dan
 waktu pengiriman untuk sebuah dokumen yang diperlukan dalam waktu
 24jam pada jarak 500mil dari kantor anda?
 4. Buatlah sebuah tabel yang menggambarkan hasil pekerjaan anda kepada
 aktivitas 2 dan 3?
 5. Selama 2bulan terakhir, departemen telah menirimkan 1600 surat 1
 halaman, 400 surat 2 halaman dan 400 surat 3 halaman atau dokumen
 tambahan lain yan disertakan dalam pengiriman dari jumlah selama 2
 bulan ini hitunlah biaya pengiriman untuk tahun fiskal selanjutnya.
 Asumsikan bahwa biaya surat 1 halaman dan surat 2 halaman adalah 22
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 sen setiap suratnya dan surat 3 halaman dan dokumen lainnya sebesar
 17sen tiap surat?
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 BAB 8
 TUJUAN INSTRUKSIONAL UMUM
 Mengelola surat masuk dan surat keluar dengan sistem buku agenda
 dan kartu kendali.
 TUJUAN INSTRUKSIONAL KHUSUS
 Mahasiswa dapat mendeskripsikan surat masuk dan keluar.
 Mahasiswa dapat menyebutkan langkah-langkah pengelolaan surat keluar
 sistem buku agenda dan kartu kendali.
 Mahasiswa dapat mempraktekkan pengelolaan surat masuk dan keluar
 sistem buku agenda dan kartu kendali.
 PENDAHULUAN
 Didalam sistem kegiatan perkantoran ada proses komunikasi organisasi
 salah satunya komunikasi melalui tulisan yang terwujud melalui surat-menyurat
 (korespodensi). Kegiatan ini sangat penting dalam sebuah organisasi perkantoran
 karena korespodensi atau surat-menyurat merupakan rangkaian aktivitas yang
 berkenaan dengan pengiriman informasi secara tertulis mulai dari
 penyusunan, penulisan sampai dengan pengiriman informasi hingga sampai
 kepada pihak yang dituju.
 Selain itu, proses korenpodensi, merupakan sarana untuk mengirim atau
 memberi informasi tertulis kepada atasan atau pihak lain, baik sebagai
 laporan, pemberitahuan, permintaan, pertanyaan surat.
 MENGELOLA DOKUMEN SURATMASUK & KELUAR DENGANSISTEM BUKU AGENDA DANKARTU KENDALI
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 Dalam penyusunan korespodensi harus mempehatikan berbagai unsur-
 unsur dalam pembuatannya yaitu dari segi tulisan dan pemakaian bahasa yang
 harus benar dan tepat. Dalam menulis, membentuk atau menyalin huruf, kata atau
 angka yang dilakukan dengan pensil atau pena tetapi dalam perkembangannya
 mengalami perluasan sehingga kini mempunyai serangkaian arti
 pengkhususan yang bisa bermakna melukiskan, menyampaikan dengan surat,
 menjadi pengarang dan menyusun atau merancang. Selain dari segi menulis
 proses bahasa pun perlu diperhatikan seperti ketepatan dalam pengunaanya
 dan memakai bahasa yang baik serta benar. Oleh karena itu korespodensi
 merupakan kebutuhan yang sangat mendasar dalam perkantoran maka
 korespodensi harus di perhatikan secara baik karena apabila terjadi gangguan
 dalam proses korespodensi pada sebuah perkantoran maka akan terjadi gangguan
 secara keseluruhan pada perkantoran tersebut1.
 Kegiatan pengurusan surat sering juga disebut penanganan surat atau
 “mail handing” adalah kegiatan pengurusan surat-surat masuk dan pengurusan
 surat-surat keluar2. Pengurusan surat masuk dimulai dengan penerimaan,
 penyortiran, pembukaan amplop, pembacaan, pengarahan dan penyampaian
 keunit-unit atau pejabat-pejabat yang dituju sebagai pengolah.
 Pengurusan surat keluar dimulai dari penyusutan draft atau konsep surat sampai
 dengan surat tersebut dikirim ke luar dari organisasi atau instansi yang
 bersangkutan. Dalam proses pengurusan surat keluar ini termasuk juga kegiatan-
 kegiatan pencetakan baik pencatatan diunit pengolah maupun pencatatn diunit
 yang secara fungsional ditugasi mengurus surat-menyurat dan ekspedisi.
 Sehingga dari sini dapat dilihat bagaimana berbagai jenis pekerjaan dalam
 kantor dan pelayanan manajemen perkantoran berlaku dalam bidang
 korespondensi serta pengurusan surat yang banyak dipakai oleh sebuah kantor
 dimana didalamnya dapat dipastikan bahwa terdapat banyak pekerjaan-pekerjaan
 yang berkaitan dengan keduanya.
 1 Sri Endang, dkk, Melakukan Prosedur Administrasi (Jakarta : Penerbit Erlangga, 2011), p. 47.2 Tim Administrasi Perkantoran, Menangani Surat Masuk dan Surat Keluar (Jakarta : PT Galaxy
 Puspa Mega, 2008), p. 87.
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 A. Mengidentifikasi Jenis-Jenis Surat atau Dokumen yang Diterima oleh
 Perusahaan
 Kantor identik dengan kegiatan surat-menyurat. Ada beberapa surat yang
 diterima oleh suatu kantor, antara lain surat pribadi, niaga dan surat dinas. Setelah
 surat diterima maka dapat dilihat dari mana saja surat tersebut berasal dan untuk
 apa tujuan pengiriman surat tersebut3. Itu dapat terlihat dari amplopnya dan surat
 dapat dikelompokan sebagai berikut :
 Surat Pribadi : Surat jenis ini dapat diketahui dari amplopnya. Pada
 amplop surat pribadi biasanya akan terdapat nama pihak yang akan dituju.
 Selain itu jenis surat ini tidak formal atau berkop dan biasa menggunakan
 amplop airmail.
 Surat Rahasia : Surat seperti surat pribadi, surat rahasia dapat dikenal
 dengan dari amplopnya biasanya surat tersebut terdapat tanda (R), (RHS)
 dan (SRHS) serta menggunakan amplop resmi yang berangkap dua. Hal
 ini menghindari surat yang dikirim terbuka sebelum sampai kepada pihak
 yang dituju.
 Surat dinas, surat resmi dan surat niaga adalah surat yang berasal dari
 institusi atau perusahaan dengan ciri menggunakan amplop berkop yang ditujukan
 kejabatan seseorang di kantor. Misalnya, kepada manajer pemasaran.
 B. Mengklasifikasi Surat atau Dokumen yang Diterima oleh Perusahaan
 Surat dari perusahaan kemudian diklasifikasikan berdasarkan yang
 diterima oleh bagian pengelolaan surat :
 Surat Segera atau Ekspress
 Adalah surat yang memerlukan penyelesaian dengan segera, tetapi
 tidak se-urgent surat biasa. Bila dikirim via pos, perangko surat ekspres
 tentu lebih besar dari perangko biasa.
 3 Ibid
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 Surat Sangat Segera atau Kilat
 Adalah surat yang memerlukan penyelesaian sangat segera. Surat
 ini harus didahulukan dari surat-surat lain baik dalam proses pembuatan
 maupun proses pengirimannya.
 Surat Biasa
 Adalah surat yang diperlakukan secara biasa. Artinya, surat itu
 tidak diistimewakan. Bila dikirim via pos, perangkonya cukuplah
 perangko yang minimal saja.
 C. Menjabarkan Definisi Surat Dokumen yang Diterima
 Berikut adalah jabaran dari definisi surat dan dokumen yang diterima oleh
 beberapa surat yaitu surat niaga, surat dinas, surat resmi, surat pribadi, dan surat
 rahasia.
 1. Surat Pribadi
 Adalah surat yang dibuat oleh seseorang (atas nama pribadi) yang
 berisi tentang hal-hal yang bersifat pribadi. Surat pribadi dibagi menjadi
 dua macam, yaitu :
 Surat pribadi yang bersifat kekeluargaan, misalnya surat dari anak
 kepada orang tuanya, surat perkenalan dengan seseorang dan untuk
 saudara.
 Surat pribadi yang bersifat resmi, misalnya surat lamaran pekerjaan,
 surat permohonan izin tidak masuk sekolah dan surat permohonan
 cuti untuk karyawan diperusahaan.
 2. Surat Niaga
 Adalah surat yang terdapat dalam dunia bisnis atau dunia niaga
 atau surat yang dibuat dan dikirim dari satu badan usaha ditujukan kepada
 badan usaha yang lainnya, contoh : surat permintaan, surat penawaran, dan
 surat permintaan penawaran.
 3. Surat Dinas Pemerintahan
 Adalah surat yang dibuat oleh instansi pemerintahan yang isinya
 mengenai soal kedinasan. Surat dinas disebut juga surat jabatan karena
 surat tersebut dibuat dan ditandatangani seseorang atas nama jabatannya
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 dalam suatu instansi (bukan atas nama pribadi), contoh : surat tugas, surat
 instruksi, surat keputusan dan sebagainya.
 4. Surat Sosial
 Adalah surat yang dibuat oleh lembaga-lembaga sosial yang isinya
 tentang kegiatan sosial dan bukan mencari keuntungan semata.
 5. Surat Dinas Swasta
 Adalah surat yang dipergunakan oleh instansi swasta yang isinya
 menyangkut kepentingan instansi tersebut, contoh : surat undangan rapat
 rutin, surat panggilan pegawai dan surat peringatan untuk pegawai.
 D. Melakukan Penyortiran Surat atau Dokumen yang Diterima oleh
 Perusahaan
 Setelah surat dibuka selanjutnya surat dibaca agar dapat dipisahkan
 menurut penerimaannya :
 a. Surat untuk pimpinan
 b. Surat untuk bagian yang lain di kantor
 c. Surat-surat yang memerlukan perhatian staff administrasi kantor atau
 sekretaris
 d. Surat-surat lainnya
 Hal yang perlu diperhatikan oleh staff administrasi kantor atau sekretaris
 ketika membaca surat yaitu sebagai berikut :
 Ada atau tidaknya hubungan surat yang dibaca dengan surat yang dibaca
 dengan surat sebelumnya yang tersimpan dalam arsip, serta komentar
 pimpinan mengenai surat tersebut.
 Perlu atau tidaknya penyampaian surat yang dibaca kepada orang lain atau
 bagian lain di kantor. Kalau perlu, sampaikanlah segera surat tersebut
 kepada pihak yang bersangkutan.
 Ada tidaknya lampiran pada surat yang dibaca. Jika lampirannya hilang,
 masukan surat tersebut ke dalam golongan surat-surat yang memerlukan
 perhatian staff administrasi kantor sekretaris. Pengirim surat yang
 bersangkutan juga harus diberitahukan bahwa lampiran surat tidak ada.
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 Ada atau tidaknya tulisan tentang barang yang dikirim pda isi surat. Jika
 ada hendaknya dibuat format catatan tersebut.
 Nama Pengirim Tanggal Surat Jenis Barang Tanggal Pengirim
 Jika isi surat menyebutkan adanya pertemuan, batas waktu balasan surat,
 laporan-laporan juga hal-hal yang perlu dicatat, antara lain tanggal, waktu
 dan tempat pertemuan pencatatan dilakukan untuk mengingatkan pimpinan
 mengenai hal ini.
 E. Pendistribusian Surat atau Dokumen dalam Internal Perusahaan
 Berikut merupakan bagaimana pendistribusian surat atau dokumen dalam
 internal perusahaan yang baik :
 a. Surat-surat untuk pimpinan atau atasan harus disegerakan. Usahakan agar
 surat sudah berada diatas meja pimpinan atau atasan sesegera mungkin.
 Masukan surat kedalam map kemudian susunlah menurut kepentingannya,
 mana yang termasuk urgent (mendesak), important (penting) dan info
 saja. Hal-hal yang harus dilakukan ketika pimpinan anda sedang
 melaksanakan cuti adalah sebagai berikut :
 Persiapkanlah segala sesuatu yang berhubungan dengant surat, jika
 suatu waktu pimpinan atau atasan anda menelpon ke kantor untuk
 menanyakan kepada kantor, anda dapat dengan segera memberikan
 keterangan yang diperlukan pimpinan atau atasan.
 Apabila pimpinan atau atasan anda tidak menelpon, telepon atau
 kirimkan surat melalui pengiriman surat. Hal ini dilakukan apabila
 ada hal yang sangat mendesak.
 Jika pimpinan sedang melaksanakan tugas diluar kantor, kirimkan
 kepadanya salinan surat yang memerlukan perhatiannya.
 Jika pimpinan sedang berlibur, simpanlah surat kedalam map.
 Pisahkan mana yang perlu ditelaah dan aman yang berupa laporan.
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 b. Surat-surat yang memerlukan perhatian staff administrasi perkantoran
 masing-masing kantor mempunyai sistem tersendiri dalam penyampaian
 surat antar bagian. Laksanakanlah sesuai dengan sistem yang
 dipergunakan di kantor tersebut, dan gunakanlah buku ekspedisi intern
 untuk memudahkan pengawasan dalam pengiriman surat.
 c. Surat-surat yang memerlukan perhatian staff administrasi kantor.
 Seandainya pimpinan sedang melaksanakan tugas diluar kantor dan ada
 surat penting yang harus segera dibahas, tugas sekretaris adalah mengelola
 surat tersebut. Khususnya untuk membalasnya surat yang bertujuan untuk
 memberitahukan bahwa surat sudah diterima.
 F. Pemilihan Jasa Pengiriman
 Jasa pengiriman surat merupakan kegiatan yang tidak dapat dipisahkan
 dalam prosedur penanganan surat. Oleh karena itu, dibutuhkan jasa pengiriman
 surat yang tepat. Dalam menggunakannya, ada beberapa cara mengirim surat,
 antara lain sebagai berikut :
 Kurir instansi perusahaan
 Kurir kantor pos
 Email perusahaan
 Kurir jasa pengiriman swasta (DHL, TIKI, Fedex dan sebaginya)
 G. Memproses Surat atau Dokumen
 1. Menjelaskan Pengertian Surat Masuk dan Surat Keluar
 Besar kecilnya kantor dapat dilihat dari banyak sedikitnya surat-
 surat yang ditangani sangat banyak, mencapai ratusan surat setiap harinya,
 menandakan bahwa kantor tersebut adalah kantor besar. Sebaliknya, jika
 ditangani hanya sedikit surat, berarti kantor tersebut relatif kecil.
 a. Pengertian Surat
 Surat adalah lembaran kertas yang memuat bahan komunikasi atau
 informasi yang disampaikan oleh satu pihak kepada pihak lain, baik
 atas nama pribadi maupun atas nama organisasi atau kantor. Menurut
 Kamus Besar Bahasa Indonesia Edisi Ketiga Tahun 2002, kata surat
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 mempunyai arti kertas yang bertulis atau secarik kertas sebagai tanda
 atau keterangan sesuatu yang ditulis.
 Dapat disimpulkan surat merupakan Alat Komunikasi Tertulis yang
 disampaikan dari satu pihak kepada pihak lain baik atasan nama
 pribadi maupun organisasi4.
 b. Fungsi Surat
 Alat Bukti Tertulis
 Surat dapat dijadikan sebagai bukti tertulis jika terjadi
 perselisihan antar organisasi/perusahaan atau antar orang-orang
 yang telah mengadakan hubungan surat-menyurat. Contoh: surat
 perjanjian.
 Alat Pengingat
 Surat dapat dipakai untuk mengetahui hal-hal yang telah
 lama disepakati atau disetujui bersama. Contoh: akta jual-beli
 Bukti Historis
 Surat dapat dijadikan bahan riset/penelitian untuk
 emngetahui aktivitas organisasi/perusahaan di masa yang lalu.
 Contoh: bukti-bukti transaksi.
 Duta Organisasi
 Surat dapat mencerminkan kondisi intern dari suatu
 organisasi atau perusahaan. Contoh: penggunaan bahasa surat dan
 pengetikan surat.
 Pedoman
 Surat dapat dijadikan pedoman dalam melaksanakan suatu
 tugas atau pekerjaan. Contoh: surat tugas.
 Sarana Promosi
 Surat dapat dijadikan sarana promosi suatu perusahaan,
 karena biasanya pada surat resmi tercantum pada kepala surat
 mengenai identitas perusahaan.
 4 Sri Endang, dkk, Melakukan Prosedur Administrasi (Jakarta : Penerbit Erlangga, 2011), p. 88.
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 c. Pengertian Surat Masuk
 Surat masuk adalah semua surat yang diterima oleh suatu
 organisasi. Surat masuk dapat diterima melalui :
 Kurir atau caraka sutu organisasi dengan menggunakan buku
 ekspedisi
 Kurir kantor POS (Pak POS)
 Diambil langsung ke kantor POS
 Email atau website suatu organisasi
 d. Pengertian Surat Keluar
 Surat keluar adalah semua surat yang dikirimkan oleh suatu
 organisasi kepada pihak lain. Berikut adalah tiga faktor organisasi
 mengirimkan surat keluar :
 Merupakan suatu jawaban dari surat masuk
 Merupakan kebutuhan suatu organisasi
 Karena akan memberikan sesuatu
 2. Mengklasifikasikan Surat Masuk Kedalam Perusahaan
 Mengelompokan surat masuk sesuai jenisnya akan dilakukan oleh
 seorang agendaris pada proses penyortiran. Jenis-jenis surat masuk
 dibedakan sebagai berikut :
 Untuk mengetahui jenis surat yang kita terima, dapat
 diidentifikasikan dengan cara :
 Meneliti sumber surat dari mana pengirim, alamat dan stempel
 posnya
 Meneliti cara pengiriman (segera atau kilat, pos paket atau barang
 cetakan)
 Surat Masuk
 Surat Pribadi
 Surat Dinas
 Surat Niaga
 Surat Dinas Rutin/Biasa
 Surat Dinas Penting
 Surat Dinas Rahasia
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 Kriteria surat penting dalam penanganan surat, baik surat masuk
 maupun surat keluar harus dilakukan pengelompokan surat, apakah surat
 itu penting, surat rahasia, surat pribadi, surat rutin atau surat biasa,
 sehingga dalam penanganan surat tidak akan terjadi kesimpangsiuran
 terhadap surat-surat tersebut.
 Surat penting adalah semua surat yang mengemukakan masalah-
 masalah pokok yang berkaitan dengan kantor yang bersangkutan, baik
 secara langsung ataupun tidak yang turut mempengaruhi berhasil tidaknya
 pencapaian tujuan perusahaan. Kelompok surat penting antara lain :
 Surat yang menyangkut kebijaksanaan pokok organisasi kantor
 Surat yang menyangkut kebijaksanaan pelayanan kepegawaian,
 perencanaan dan perlengkapan
 Surat yang jika informasi yang termuat didalamnya tidak diketahui
 atau tidak sampai kepada yang bersangkutan dapat menimbulkan
 kerugian bagi organisasi kantor
 H. Manfaat Penanganan Surat atau Dokumen yang Baik
 Hal yang terjadi apabila penanganan dokumen kurang baik :
 Surat dan informasinya bisa hilang
 Kantor menjadi tidak rapi karena banyak tumpukan kertas yang tidak
 tertata
 Surat sulit ditemukan jika dicari, karena letaknya tidak tersusun dengan
 teratur
 Manfaat dari adanya penanganan surat :
 Surat akan tercatat dengan baik
 Prosedur penanganan surat jelas
 Surat akan tersimpan baik, sehingga mudah untuk ditemukan
 Rahasia akan terjaga
 I. Pola Kegiatan Administrasi
 Surat sebagai alat komunikasi tertulis mempunyai peranan yang sangat
 penting dalam kehidupan sehari-hari, baik untuk kepentingan dinas, kepentingan
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 niaga, maupun kepentingan pribadi. Dalam instansi pemerintahan atau
 perusahaan, bairpun sudah memiliki peralatan komunikasi yang lebih modern
 seperti telepon atau telex untuk berkomunikasi dengan pihak lain, tetap tidak
 dapat terlepas dari surat. Apalagi untuk kepentingan yang membutuhkan bukti
 tertulis. Mengingat surat mempunyai peranan yang sangat penting dalam dunia
 komunikasi, maka surat harus ditangani secara khusus dan profesional oleh orang-
 orang yang betul-betul mampu menanganinya secara baik dan terorganisir. Bidang
 pekerjaan kantor dalam penanganan surat dibedakan menjadi empat bagian yaitu :
 1. Bidang Surat Menyurat (Korespondensi)
 Bagian kantor yang menangani surat menyurat.
 2. Bidang Pengetikan (Typing)
 Bidang kantor yang menangani pengetikan konsep surat sampai dengan
 menjadi surat yang siap dikirim.
 3. Bidang Pengurusan Surat (Mail Handling)
 Bidang kantor yang menangani surat masuk dan surat keluar.
 4. Bidang Kearsipan (Filing)
 Bidang kantor yang menangani penyimpanan dan menemukan kemballi surat
 apabila dibutuhkan.
 Pola kegiatan administrasi ada tiga pola yang digunakan yaitu :
 Sentralisasi
 Pola ini merupakan pola penanganan berkas yang dilakukan secara
 terpusat, yaitu ada unit tata usaha atau sekretariat dalam kantor yang
 bertugas menangani administrasi seluruh bagian yang ada di kantor
 tersebut, termasuk manangani surat keluar atau surat masuk5. Unit ini
 mempunyani beberapa pekerja yang bertugas untuk menangani satu
 bidang pekerjaan (juru), seperti :
 1. Juru terima surat
 2. Juru catat
 3. Juru simpan
 4.
 5 Zulkifli Amsyah, Manajemen Arsip (Jakarta : PT Gramedia, 2003), p. 107.
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 Desentralisasi
 Pola ini mempunyai ciri, kegiatan administrasi dilakukan di setiap
 bagian dari unit yang ada dikantor. Artinya tidak ada unit tata usaha atau
 sekretariat di lingkungan kantor ini. Semua kegiatan administrasi
 dilakukan oleh seorang sekretaris atau dibantu oleh beberapa orang
 administrasi kantor pada unit masing-masing. Pola ini banyak di anut oleh
 perusahaan swasta, karena lebih efisien dan lebih cepat dalam penanganan
 administrasinya.
 Gabungan atau Campuran
 Pola ini merupakan pola penanganan berkas gabungan sentralisasi
 dan desentralisasi, dimana pencatatan surat dilakukan oleh tata usaha
 pusat, kemudian surat didistribusikan kepada tata usaha unit kerja. Surat-
 surat yang masih bersifat aktif disimpan di tata usaha unit kerja masing-
 masing. Jika surat sudah berubah fungsi menjadi bersifat inaktif, surat
 tersebut diserahkan ke tata usaha pusat untuk disimpan.
 J. Macam-macam Perlengkapan dalam Penanganan Surat
 Dalam penanganan surat ada beberapa perlengkapan yang harus
 disediakan yaitu :
 1. Baki surat (tray)
 Alat ini berguna sebagai tempat dari berkas yang ada, baki surat diletakan
 dimeja pimpinan yang mudah dijangkau, selain itu dapat berguna untuk
 berbagai jenis berkas menurut keperluannya seperti :
 Baki surat keluar,
 Baki surat masuk dan
 Baki surat tunda.
 2. Buku agenda surat masuk dan surat keluar
 Buku agenda ini harus disediakan jika pengurusan surat menggunakan
 sistem buku agenda. Buku ini digunakan untuk mencatat surat masuk dan
 surat keluar.
 3. Kartu kendali, lembar pengantar surat masuk, lembar pengantar surat
 rahasia.
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 Peralatan ini harus disediakan jika pengurusan surat menggunakan sistem
 kartu kendali. Peralatan ini digunakan untuk mencatat data surat masuk dan
 surat keluar6.
 4. Secretaries Desk file
 Kumpulan map dengan kode, jenis klasifikasi pekerjaan sesuai dengan
 kelompok berkas yang ditangani.
 5. Alat Tulis Kantor
 Contoh alat tulis antara lain, pulpen, pensil, penggaris, kertas catatan,
 stapler, dan penjepit kertas.
 6. Kertas dan Amplop
 Kertas dengan kop surat atau kertas polos dan amplop berbagai ukuran.
 7. Alat Pembuka Surat
 Dapat berupa alat manual seperti pisau, gunting atau yang elektrik dengan
 mesin pembuka surat.
 8. Stempel
 Stempel tanggal terima dan stempel perusahaan.
 9. Formulir tanda terima atau buku ekspedisi
 Formulir tenda terima digunakan pada pola disentralisasi dan buku
 ekspedisi digunakan pada pola sentralisasi.
 10. Lembar Disposisi
 Lembar isi ini untuk mencatat instruksi dari pimpinan berkaitan dengan
 proses tindak lanjut dari surat yang diterima dari pihak lain. Lembar ini
 digunakan pada pola sentralisasi. Pada pola disentralisasi, disposisi
 langsung pada suratnya.
 6 Ibid
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 K. Menjelaskan Kegiatan Pola-pola Administrasi dalam Menangani Surat
 atau Dokumen Masuk dan Keluar
 1. Stempel Agenda
 2. Retensi Surat
 Alat pengatur keadaan umur surat di dalam suatu perusahaan.
 CTU ITU KAD
 Lama
 Tanggal
 Keterangan : CTU : Cabang Tata Usaha
 ITU : Induk Tata Usaha
 KAD : Kantor Arsip Daerah
 3. Buku Agenda
 Buku pengatur nomor urut surat. Petugas khusus yang mengerjakan
 pengagendaan disebut agendaris (Mail Clerk) atau ada yang menyebut
 petugas penerima surat masuk. Pada prinsipnya ada tiga macam
 bentuk buku agenda yaitu :
 Buku Agenda Tunggal
 Adalah buku agenda yang dipergunakan untuk mencatat surat
 masuk dan surat keluar sekaligus dengan nomor yang berurutan
 (campuran) pada tiap-tiap halaman untuk satu halaman.
 No.No.
 UrutAgenda
 TanggalM Surat
 Dari/KepadaIsi
 RingkasanKeterangan
 K Masuk Keluar
 AGENDA BAGIAN ARSIP
 Tanggal Diterima : ..........Hari.....Jam.....
 Nomor Agenda : .................................
 Tanggal Diteruskan : .................................
 TTD / Paraf : .................................
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 Buku Agenda Kembar
 Adalah buku agenda untuk mencatat surat masuk dan satu buku
 agenda untuk mencatat surat keluar. Dengan kata lain buku
 agenda kembar dapat bula dibedakan atas :
 Agenda masuk adalah buku khusus yang untuk mencatat
 surat masuk yang diterima dalam suatu kantor.
 No. UrutAgenda
 TanggalMasuk
 Pengirim
 SuratIsi
 RingkasanLampiran
 No.Surat
 Tanggal
 Agenda keluar adalah buku agenda khusus yang khusus
 untuk mencatat surat keluar atau disebut juga dengan buku
 verbal.
 No. UrutAgenda
 Surat Keluar
 TanggalSurat
 Keluar
 TanggalKirim
 DiberikanKepada Perihal
 IsiKeterangan
 Kepada Alamat
 Buku Agenda Berpasangan
 Adalah buku agenda yang dipergunakan untuk mencatat surat
 masuk dan surat keluar dalam satu buku. Halaman sebelah kiri
 untuk mencatat surat masuk dan halaman sebelah kanan untuk
 mencatat surat keluar.
 No.Urut
 AgendaSurat
 Tgl. Pengirim/Masuk
 TanggalSurat
 RingkasanIsi
 DikirimKepada/Keluar
 TanggalKirim
 RingkasanIsi Ket.
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 4. Kartu Kendali
 Kartu kendali adalah kartu yang dipergunakan untuk pencatatan dan
 pengendalian atau penyetir penting surat masuk dan surat keluar
 dalam suatu organisasi.
 Kartu Kendali :
 No. Urut : Kode : Tgl. M / K :
 Indeks : Dari/Kepada* :
 Perihal/Isi Ringkasan:
 Tgl. Srt : No. Srt : Lampiran :
 Pengelola : Diterukan : Disimpan :
 Keterangan :
 *) Coret yang tidak perlu Lembar I/II/III
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 5. Lembar Pengantar
 Indeks : No. Srt/Kode :
 Dari :
 Kepada :
 Perihal/Isi Ringkasan :
 Tgl. Masuk : Tgl. Srt : Lampiran :
 Pengelola : Diteruskan : Disimpan :
 Penerima : Pengirim :
 6. Lembar Pengantar Kolektif
 Unit Pengelola/Penerima : Tanggal Penyampaian :
 No. Urut Asal Surat Tanggal Nomor Hal
 JumlahSurat :
 Tanggal Diterima : Diterima Oleh :
 Pukul : Paraf :
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 7. Lembar Disposisi
 LEMBAR DISPOSISI/CATATAN
 Tanggal Masuk : ...............
 Indeks : ............... Kode : ...............
 Perihal/Isi Ringkasan : ...............................
 ..............................
 Tgl./No. Surat : ...............................
 Asal : ...............................
 Instruksi/Informasi : Diteruskan/Kepada :
 1.
 2.
 3.
 4.
 5.
 Sesudah digunkan harap segera dikembalikan kepada : ....................
 ...................................................................................................
 8. Lembar Peminjaman
 Indeks : ............................... No. Kode : .......................
 No. Urut : ................................ Tanggal Pinjam : .......................
 Perihal/Masalah : .........................................................................
 Unit Peminjam : ..........................................................................
 Nama Pejabat : ..........................................................................
 Tgl. Kembali : ..........................................................................
 Jakarta, ................20......
 ( .................................)
 Nama
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 9. Lembar Ekspedisi/Buku Ekspedisi
 Bentuk Ekspedisi Ekstern :
 Bentuk Ekspedisi Intern :
 10. Buku Surat Masuk Rahasia
 NO.TERIMA DARI UNTUK
 JENISTanggal Jam Nama Alamat Bagian Nama
 L. Sistem Pengelolaan Surat Masuk dan Surat Keluar
 Sistem pengurusan surat masuk dan keluar) dapat dilakukan dengan cara :
 1. Sistem buku agenda (sistem tradisional)
 2. Sistem kartu kendali (sistem pola baru modern)
 Sistem buku agenda sudah ada sejak zaman belanda sebagai pengganti dari
 sistem Kaulbach yang telah digunakan sebelumnya. Sementara sistem kartu
 kendali baru tercipta sejak tahun 1971 yang diciptakan oleh ARNAS (Arsip
 Nasional) yang sekarang dikenal dengan ANRI (Arsip Nasional Republik
 Indonesia) bekerja sama dengan LAN (Lembaga Administrasi Negara)7.
 7 Tim Administrasi Perkantoran, Menangani Surat Masuk dan Surat Keluar (Jakarta : PT GalaxyPuspa Mega, 2008), p. 87.
 No. Tanggal WaktuDikirim
 Nomor UrutAgenda
 NomorSurat
 DikirimKepada
 NamaPenerima
 ParafPenerima
 No. Tanggal WaktuDikirim
 Nomor UrutAgenda
 NomorSurat
 NamaPenerima
 ParafPenerima
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 1. Pengurusan Surat Masuk
 Pengurusan Surat Masuk Menggunakan Sistem Buku Agenda
 Pengagendaan surat adalah kegiatan mencatat surat ke dalam buku agenda
 dengan cara memberikan nomor urut surat tersebut.
 Pencatatan ini dapat dilkukan dengan mempergunakan daftar penerimaan
 surat (daily mail record). Surat masuk tersebut diberikan nomor urut surat yang
 diambil dari buku agenda yang disebut nomor agenda surat.
 Petugas khusus yang mengerjakan pengenggendaan disebut Agendaris
 (Mail Clerk) atau ada yang menyebut dengan petugas penerimaan surat masuk.
 Pada surat keluarpun ada dicantumkan juga nomor surat disebut dengan nomor
 verbal. Orang yang mencatat dan memberikan nomor surat keluar disebut dengan
 Verbalis.
 Buku agenda adalah suatu buku yang dipergunakan untuk mencatat surat-
 surat masuk dan keluar dalam satu tahun. Petugas yang mengagendakan surat
 disebut agendaris.
 Pada prinsipnya buku agenda ada 3 macam :
 a. Buku agenda tunggal atau campuran adalah buku agenda yang dipergunakan
 untuk mencatat surat masuk dan keluar sekaligus berurutan pada tiap halaman
 b. Buku agenda berpasangan adalah buku agenda yang dipergunakan untuk
 mencatat surat masuk di halaman sebelah kiri dan surat keluar di sebelah
 kanan, atau sebaliknya dengan nomor urut sendiri-sendiri.
 c. Buku agenda kembar adalah buku agenda yang dipergunakan untuk mencatat
 surat masuk dan surat keluar disediakan buku sendiri-sendiri.
 Beberapa istilah dalam pengurusan surat sistem buku agenda yaitu :
 a. Buku verbal adalah buku yang dipergunakan untuk mencatat surat keluar
 selama satu tahun. Disebut juga buku agenda keluar. Petugasnya disebut
 verbalis.
 b. Buku ekspedisi adalah buku yang dipergunakan untuk mengantar surat dan
 sekaligus sebagai tanda terima surat. Petugasnya disebut ekspeditor.

Page 143
                        

Kesekretarisan |Administrasi Perkantoran 139
 c. Buku arsip atau klaper, yaitu buku yang dipergunakan untuk mencatat surat
 yang akan disimpan terbagi menurut kode-kode surat dengan nomor urutnya
 masing-masing.
 d. Disposisi yaitu perintah pimpinan secara singkat yang berkaitan dengan
 penyelesaian isi surat masuk yang bersangkutan
 e. Blanko konsep, yaitu blanko/formulir yang dipergunakan khusus untuk
 membuat konsep surat
 f. Blanko surat, yaitu lembaran kertas surat dengan kepala surat yang telah
 tercetak untuk membuat surat yang akan dikirimkan
 g. Taklik, yaitu suatu tanda (biasanya paraf) dari petugas yang bertanggung jawab
 meneliti surat keluar yang baru diketik sebelum ditandatangani oleh pimpinan
 h. Cap agenda, yaitu cap segi empat yang dibutuhkan pada surat masuk setelah
 dicatat pada buku agenda dan diisi menurut isian yang diperoleh dari buku
 agenda tersebut
 Prosedur penanganan surat masuk sistem buku agenda adalah sebagai
 berikut :
 a) Penerimaan Surat
 Penerimaan surat dapat dilakukan oleh mereka yang biasanya bekerja di
 bagian depan kantor atau front office, seperti satpam dan resepsionis
 (receptionist). Bahkan ada di perusahaan yang kecil penanganan suratnya
 dilakukan oleh resepsionis juga. Kegiatannya mulai dari menerima sampai
 penyimpanan arsip, Karena tempat mereka memang ada di pintu masuk suatu
 kantor, maka apabila ada surat yang masuk, haik yang diantar oleh petugas
 pos maupun oleh seorang kurir, merekalah yang sering kali menerima surat.
 Tugas penerima surat adalah:
 a. mengumpulkan setiap surat yang masuk,
 b. meneliti ketepatan alamat
 c. menandatangani bukti pengiriman bahwa surat sudah diterima. Jangan
 sampai ada surat yang salah alamat. jika alamat tidak tepat, maka surat itu
 harus dikembalikan kepada petugas pos atau kurir. Tetapi jika sudah tepat
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 maka surat itu harus diberikan kepada petugas di bagian tata usaha atau
 bagian administrasi.
 b) Penyortiran Surat
 Setelah surat diterima dari resepsionis selanjutnya surat dipisahkan
 berdasarkan alamat yang dituju. jika surat itu untuk perseorangan dan
 menyangkut masalah pribadi, maka surat dapat diberikan langsung kepada
 alamat yang dituju, tetapi apabila surat itu merupakan surat dinas karena
 menyangkut kepentingan perusahaan/organisasi, maka surat tersebut harus
 diproses lebih lanjut.
 c) Pencatatan Surat
 Pencatatan dilakukan dengan menggunakan buku agenda. Petugas dapat
 membuka dan membaca surat untuk mengetahui apakah surat tersebut
 merupakan surat dinas biasa, penting atau rahasia. Untuk surat rahasia,
 petugas tidak diperbolehkan membaca surat, kecuali sudah diizinkan oleh
 pimpinan. Pencatatan ini sangat penting dilakukan, karena dapat diketahui
 volume surat masuk setiap hari, minggu, bulan, dan tahun. Juga memudahkan
 dalam penyimpanan sehingga surat akan lebih mudah ditemukan. Setelah
 dicatat selanjutnya petugas membubuhkan stempel agenda sebagai tanda
 bahwa surat sudah dicatat. Kemudian petugas memberikan surat tersebut
 kepada pimpinan dengan melampirkan lembar disposisi untuk mencatat
 instruksi pimpinan berkaitan dengan penanganan atau proses selanjutnya dari
 surat tersebut.
 d) Pengarahan Surat
 Pengarahan surat adalah menentukan siapa saja yang selanjutnya akan
 memproses surat berkaitan dengan permasalahan surat. Pengarahan surat
 dilakukan oleh pimpinan, karena pimpinanlah yang akan bertanggungjawab
 terhadap penanganan surat tersebut. Pimpinan dapat menuliskan instruksinya
 pada lembar disposisi, dan menuliskan siapa yang harus memproses surat
 tersebut.
 Lembar disposisi adalah lembar isian untuk mencatat instruksi dari pimpinan
 berkaitan dengan proses tindak lanjut dari surat yang diterima dari pihak lain.
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 Orang yang ditunjuk oleh pimpinan untuk menindaklanjuti surat yang
 dimaksud akan menangani surat berdasarkan instruksi pimpinan tersebut.
 e) Penyampaian Surat
 Jika pimpinan sudah menuliskan instruksinya di lembar disposisi, maka surat
 tersebut berikut lembar disposisinya diberikan kepada prang yang ditunjuk
 oleh pimpinan yang telah ditulis di lembar disposisi. Jika prang yang
 dimaksud tersebut lebih dari satu, sebaiknya surat tersebut diperbanyak
 sehingga setiap prang yang ditunjuk akan mendapatkan salinan suratnya. Saat
 surat tersebut diberikan kepada prang yang telah ditunjuk, maka yang
 menerima harus menandatangani bukti penerimaan di huku ekspedisi intern.
 Buku ekspedisi ada dua macam, yaitu:
 a. Buku ekspedisi intern adalah huku yang digunakan untuk mencatat
 penyampaian atau pengiriman, distribusi surat yang disampaikan di dalam
 lingkungan organisasi atau perusahaan sendiri.
 b. Buku ekspedisi ekstern adalah buku yang digunakan untuk mencatat
 penyampaian, pengiriman, atau distribusi surat kepada pihak lain di luar
 organisasi atau perusahaan.
 f) Penyimpanan Surat
 Jika surat sudah selesai diproses, maka surat asli harus diserahkan kepada
 bagian tata usaha untuk disimpan dengan menggunakan sistem penyimpanan
 tertentu, seperti sistem abjad. sistem subjek, sistem wilayah, sistem tanggal,
 atau sistem nomor.
 Pengurusan Surat Masuk Menggunakan Sistem Kartu Kendali
 a. Pengertian kartu kendali
 Sistem kartu kendali adalah istilah lain yang sering dipakai untuk nama
 kearsipan pola baru. Kartu kendali adalah Lembar isian yang digunakan untuk
 pencatatan surat. Kartu kendali adalah kartu yang dipergunakan untuk
 pencatatan dan pengendalian atau penyortiran penting surat masuk dan surat
 keluar dalam satu organisasi.
 b. Ciri-ciri kartu kendali

Page 146
                        

Kesekretarisan |Administrasi Perkantoran 142
 1) Pada sistem kartu kendali perlu dilakukan pengelompokan surat antara lain
 surat penting, surat rahasia dan surat biasa.
 2) Lembar kartu kendali terdiri atas 3 warna yaitu : Lembar 1 berwarna
 kuning, Lembar 2 berwarna hijau dan Lembar 3 berwarna merah
 c. Keuntungan menggunakan kartu kendali
 - Lebih efisien dibanding buku agenda
 - Dapat membedakan sifat surat (penting,biasa,rahasia)
 - Menghilangkan pencatatan berulang
 - Mudah melacak lokasi surat yang diproses
 - Memudahkan penyusunan arsip
 - Memudahkan inventarisasi dan penilaian arsip
 Ukuran kartu kendali umumnya 10 x 15 cm dan terdiri dari 3 (tiga) lembar
 Lembar Pertama (1) Berwarna Putih
 Lembar Kedua (2) Berwarna Hijau Muda
 Lembar Ketiga (3) Berwarna Merah Muda
 Pengisian ketiga kartu kendali ini dapat menggunakan karbon.
 Penyimpanan kartu kendali
 Lembar pertama (I) Berwarna Putih :Disimpan oleh sekertaris
 atau cabang pengelola surat divisi
 Lembar kedua (II) Berwarna Hijau Muda :Disimpan oleh verbalis surat
 Lembar Ketiga (III) Berwarna Merah Muda :Disimpan oleh penyimpan
 surat
 d. Fungsi kartu kendali
 Sebagai alat pengendali surat masuk dan keluar
 Sebagai alat pelacak lokasi
 Sebgai arsip pengganti surat-surat yang masih dalam proses pengerjaan
 Sebagai engganti buku agenda dan ekspedisi
 e. Prosedur pengurusan surat masuk kartu kendali
 Dalam pengelolaan surat masuk perlu ditetapkan terlebih dahulu
 bagaimana organisasi pengelolaan surat masuk.
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 Organisasi pengelolaan surat masuk adalah unit-unit yang terlibat dalam
 proses pengelolaan surat masuk yang terdiri dari unit penerima, unit penyortir,
 unit pencatat, unit pengarah dan unit arsip. Unit-unit ini merupakan satu keastuan
 kerja tatusaha pada organisasi atau perusahaan.
 1. Penerima surat memiliki tugas :
 a) Menerima surat
 b) Bisa melalui kurir, pos, kotak PO.BOX, email, website, dst, dengan
 menggunkanakan buku ekspedisi atau lembar pengantar
 c) Memeriksa jumlah dan alamat surat
 d) Memberi paraf dan nama terang dibuku ekspedisi
 e) Mengantar surat kepada uni penyortir
 2. Penyortir surat memeliki tugas :
 a) Menerima surat yang diserahkan oleh unit penerima
 b) Mengelompokan surat kedalam kelompok surat dinas dan surat pribadi
 c) Menyortir surat berdasarkan klasifikasinya
 d) Membuka surat
 Surat penting, surat sangat rahasia, dan surat rahasia tidak boleh dibuku,
 sedangkan surat biasa boleh dibuka.
 e) Meneliti surat berikut lampirannya
 f) Membubuhkan tanda penerima pada setia surat membubuhi cap/stempel
 agenda dan membubuhi stempel retensi jika ada
 g) Mengirim surat dala keadaan terbuka bagi(untuk surat biasa), dan surat yang
 masih tertutup (untuk surat rahasia, dan sangat rahasia)
 3. Pencatat surat memiliki tugas :
 a) Menerima dan menghitung secara teliti surat-surat yang dikirim oleh
 penyortir
 b) Mencatat surat-surat tersebut pada lembar pengantar surat dan kartu
 kendali
 Mencatat surat penting kedalam kartu kendali III ( kolom indeks/subjek,
 kode, dan pengelola yang tercantum pada (KK) dikosongkan untik diisi
 oleh pengarah surat)
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 c) Menyampaikan surat-surat tersebut dengan dilampiri lembar pengantar
 dan kartu kendali ke unit pengarah
 4. Pengarah surat memiliki tugas :
 a) Menerima dan meneliti surat yang telah dilampiri lembar pengantar dan 3
 lembar kartu kendali untuk diarahkan kepada unit pengelola
 b) Menetukan arah surat, kepada siapa atau ke unit mana surat ditentukan
 c) Mengisi kolom index/subjek, kode, dan pengelola pada KK
 d) Mengambil kartu kendali lembar 1 (putih) dan disimpan dikotak kartu
 kendali index yang berfungsi sebagai alat pengendali
 e) Surat dan kartu kendali lembar I dan II (kuning dan merah) diteruskan ke
 unit pengelola
 f) Menyampaikan surat-surat tersebut kepada unit pengelola menggunakan
 buku pengirim surat, melalui petugas yang ada di unit pengarah.
 g) Menyampaikan arsip kartu kendali (1-lembar)
 5. Pengelola surat memiliki tugas:
 a) Menerima surat
 b) Memproses dan mengelola lebih lanjut surat-surat yang diterima
 c) Memberikan lembar disposisi pada lembar disposisi yang tersedia
 d) Mengendalikan surat-surat yang telah diproses kepada unit pengarah unit
 pengelola, berikut tindakan pengendalian surat dan lembar pengantar surat.
 Untuk surat rahasia dan sangat rahasia yang dikembalikan hanya lembar
 pengantarnya saja. Dan menghitung secara teliti yang dikirim oleh penyortir.
 Unit Pengelola Terdiri Dari :
 1. Tata Usaha Unit Pengelola
 2. Pimpinan Unit Pengelola
 3. Pengelola Surat Berdasarkan Disposisi Pimpinan
 Tugas-tugas :
 1. Tugas Tata Usaha Unit Pengelola adalah :
 a) Menerima surat, kartu kendali II dan III serta memberikan paraf
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 b) Kartu kendali II setelah diparaf dikembalikan lagi kepada pengarah untuk
 diteruskan kepada penata arsip
 c) Tata Usaha Unit Pengelola melampiri surat tersebut dengan dia lembar
 disposisi
 d) Menyerahkan KK III dan 2 lembar disposisi surat kepada pimpinan unit
 pengelola
 e) Menerima kembali surat, KK III, dan 2 lembar disposisi dari
 pimpinanunit pengelola
 f) Menyimpan KK III dan lembar disposisi ke 2 ditambag surat serta
 meneruskan surat dan lebar disposisi I kepada pengelola surat.
 2. Tugas dari Pimpinan Unit Pengelola adalah :
 a) Menerima surat, KK III dan 2 lembar disposisi serta isi disposisi surat
 tersebut
 b) Menyerahkan kembali surat, KK III dan 2 lembar disposisi kepada TU
 unit pengelola. ( TU unit pengelola mengambil KK III dan lembar
 disposisi 2 serta menyimpannya )
 c) Meneruskan surat dan lembar disposisi I kepada pengelola surat
 3. Tugas dari Pengelola Surat berdasarkan Disposisi pimpinan :
 a) Menerima surat dan lembar disposisi I yang telah di paraf pimpinan unit
 pengelola
 b) Memproses surat menurut disposisi
 c) Selesai surat diproses unit pengelola mengembalikan surat dan lembar
 disposisi I ke Tu unit pengelola. ( TU unit pengelola menerima surat,
 lembar disposisi I dan mencocokan dengan lembar disposisi II, lembar
 disposisi I dan II disatukan dan disimpan pada kotak lembar disposisi,
 sedangkan surat dan KK III yang sebelumnya disimpan pada TU unit
 pengelola diteruskan kepada penata arsip untuk disimpan. Sebagai
 gantinya KK II yang disimpan pada penata arsip sebelumnya, diserahkan
 kembali kepada TU uunit pengelola pertanda surat sudah diserahkan).
 6. Penata Surat memiliki tugas : Lihat Gambar 1.
 a) Menerima surat dari unit pengelola
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 Gambar 1. Prosedur Pengurusan Surat Masuk Penting dengan Sistem Kartu
 Kendali
 Unit Kearsipan Unit Pengelola
 Penerima Pencatat PengarahPenataArsip
 TU. UnitPengelola
 Pim. UnitPengelola
 Pengelola
 LD I
 KK
 KK
 KK
 KK II
 KK
 KK
 KK
 KK III
 KKI
 LD
 LDII
 LDIII
 KK
 LD
 LD
 LD
 KK
 KK
 LD LD
 LD
 KK
 LD
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 b) Menyimpan surat-surat yang telah diproses dengan menggunakan system
 kearsipan yang telah dilakukan oleh perusahaan yang bersangkutan
 c) Menerima Kartu Kendali untuk kemudian disimpan pada tempatnya
 d) Menerima KK II yang telah diparaf oleh TU unit pengelola dan disimpan
 dikotak KK (sebagai bukti bahwa surat sedang diproses di unit pengelola)
 e) Menerima surat yang telah selesai diproses oleh Unit pengelola dari TU unit
 penegelola danmenukar KK II dengan KK III
 f) Menyimpan surat dengan menggunakan system tertentu yang disepakati
 perusahaan
 f. Prosedur pengurusan surat biasa masuk
 Langkah-langkahnya adalah sebagai berikut :
 a) Penerima surat bertugas :
 1. Menerima surat masuk
 2. Menyortir surat-surat masuk
 3. Membuka, memeriksa surat dan kelengkapannya
 4. Membubuhi cap/stempel pada agenda, membubuhi stempel retensi
 jika ada dan meneruskan kepada pencatat surat
 b) Pencatat surat bertugas :
 1. Mencatat surat pada 2 lembar pengantar surat
 2. Mempersatukan surat dengan 2 lembar pengantar dan meneruskannya
 kepada unit pengelola
 3. Setelah di paraf, lembar pengantar 1 dikembalikan kepada pencatat
 untuk disimpan
 c) Unit pengelola bertugas :
 1. Menerima surat dan member paraf pada lembar pengantar rangkap 2
 2. Menyimpan lembar pengantar 2
 3. Meneruskan surat kepada pimpinan bila diperlukan atau menyerahkan
 kepada yang dituju
 Lihat Gambar 2.
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 g. Prosedur surat masuk rahasia kartu kendali
 Langkah-langkah mengurus surat masuk rahasia adalah sebagai berikut :
 a. Penerima Surat, bertugas :
 1. Menerima surat masuk rahasia
 2. Mengelompokan kebagian yang ada
 3. Menyerahkan kepada pencatat dalam keadaan tertutup
 b. Pencatat Surat, bertugas :
 1. Menerima surat dari penerima surat
 2. Mencatat dan melampiri surat rahasia dengan dua lembar pengantar surat
 rahasia
 3. Menyerahkan kepada pengarah surat
 c. Unit Pengarah, bertugas :
 1. Menerima surat beserta dua lembar pengantar rahasia
 2. Mengambil satu lembar pengantar rahasia dan menyimpan sebagai bukti
 bahwa surat rahasia berada di unit pengelola
 3. Menyerahkan kepada unit pengelola
 d. Unit Pengelola, bertugas :
 1. Menerima surat dari pengarah
 2. Member paraf pengantar dan menyerahkan lembar pengatar satu kepada
 pengarah
 3. Menyimpan surat rahasia dan lembar pengantar di satu unit pengelola
 Lihat Gambar 3.
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 Gambar 2. Pengurusan Surat Masuk Biasa Kartu Kendali
 h. Pendistribusian surat masuk
 A. Penyortiran
 Penyortiran surat adalah kegiatan memisah-misahkan surat untuk pengelolaan
 lebih lanjut. Pemisahan surat disebut juga dengan penyensoran atau pemilahan.
 a. Tujuan kegiatan pendistribusian surat :
 1. Untuk menegtahui volume atau banyaknya surat masuk
 2. Untuk menentukan prioritas penanganan
 3. Untuk mempermudah pengawasan
 4. Untuk mempermudah pencatatan dan pendistribusian
 Kegiatan ini dilakukan oleh petugas penerima surat diloket penerima surat
 (bagian pengelola surat).
 Unit Kearsipan UnitPengelolaPenerima Pencatat Pengarah Penata Arsip
 LP IILP I
 LP I
 LP II
 LP I
 LP II

Page 154
                        

Kesekretarisan |Administrasi Perkantoran 150
 Unit Kearsipan UnitPengelolaPenerima Pencatat Pengarah Penata Arsip
 Surat Tertutup
 Lembar
 Pengantar
 Surat rahasia
 Gambar 3. Pengurusan Surat Masuk Rahasia Kartu Kendali
 LP RH I LP RH ILP RH I
 LP RH II LP RH II LP RH II
 LP RH I LP RH I
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 b. Menguraikan Hal-hal Penting dalam Pendistribusian
 1. Menggolongkan surat kedlam surat pribadi dan dinas
 2. Memisahkan surat pribadi untuk pimpinan, wakil pimpinan, sekretaris,
 dep/Biro/Div, dan karyawan
 3. Menggolongkan surat dinas atas: surat dinas rutin atau biasa, surat dinas
 penting dan surat dinas rahasia. Surat jenis ini dapat diketahui dengan
 cara :
 Meneliti sumber surat dari nama pengirim, alamat dan stempel posnya
 Meneliti cara pengirimannya (segera atau kilat, pos paket, atau barang
 cetakan)
 Khusus untuk surat rahasia, surat tercatat, surat kilat khusus, wesel pos,
 dan surat tertutup dibubuhkan stempel jam dan tanggal penerima surat serta
 dicatat dalam buku tersendiri.
 B. Pembukaan Sampul Surat
 Pembukaan sampul surat adalah suatu kegiatan membuka dan
 mengeluarkan surat dari sampulnya.
 Untuk mengeluarkan sampul surat dapat menggunakan beberapa alat :
 1. Alat pembuka amplop dengan tangan (Hand Opener) seperti gunting,
 cutter, pisau, silat, dan sebagainya
 2. Alat pembuka amplop dengan mesin (Authomatic Mail Opener)
 Prioritas pengurusan surat masuk :
 1. Surat kawat, surat yang sifatnya sangat segera, snagat penting harus
 didahulukan dibuka untuk diteruskan kepada pihak yang berkepentingan
 2. Surat sangat rahasia, harus langsung dan segera diserahkan kepada pucuk
 pimpinan dalam keadaan tertutup
 C. Pemberian Tanggal, Pemeriksaan Surat, dan Lampiran Surat
 Setelah amplop dan sebelum dicatat dibuku agenda terlebih dahulu
 dibubuhkan stempel agenda atau mesin stempel (Time Stamp).
 Pada perusahaan besar sering digunakan mesin pencatat tanggal
 dan waktu yang disebut electric closk dating machine. Atau menggunakan
 komputer yang menggunakan Local Areal Network (LAN) yang dapat tersambung
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 dengan divisi atau departemen lain secara Online. Di beberapa departeman atau
 perusahaan ada juga yangmembubuhkan Retensi (keadaan Umur Surat di dalam
 perusahaan) pada surat masuk.
 Setelah stempel agenda dibubuhkan kegiatan selanjutnya adalah pemeriksaan
 kelengkapan surat yang meliputi :
 1. Tujuan surat
 2. Apakah nomor surat sesuai dengan No Amplop
 3. Apakah alamat sudah cocok antara alamat dalam dan alamat sampul
 4. Lampiran surat
 D. Membaca Dan Memberi Garis Bawah Dan Membuat Catatan Penting/Memberi
 Tangga
 Setelah surat di cap dengan stempel ganda dan pemeriksaan lampiran maka
 tugas selanjutnya adalah :
 1. Membaca surat
 2. Menggaris bawahi dan member warna dengan stabile pada kalimat yang
 dianggap penting
 3. Member catatan penting/member tanda agar memudahkan pimpinan untuk
 menindaklanjuti sebuah surat
 E. Pemberian Nomor Klasifikasi
 Klasifikasi surat adalah merupakan tanda pengenal ( Kode ) /
 pengelompokan suatu subjek/masalah dari surat/arsip/dokumen, yang
 mempergunakan notasi system universal decimal classification (UDS)
 berdasarkan masalah.
 Fungsi dan manfaat klasifikasi :
 Memudahkan penyimpanan surat atau arsip sesuai dengan masalah
 Memudahkan penemuan surat atau arsip
 Membuat arsip menjadi teratur
 Aplikasi pengelolaan naskah dinas
 Efektifitas penyimpanan
 Mempermudah teknis penyusutan
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 F. Pengarah Surat Masuk
 Bila surat sudah selesai diagendakan dan ternyata surat tersebut
 dibutuhkan beberapa pejabat untuk diketahui maka untuk surat ini dibutuhkan
 pengarah. Pengarah ini penting untuk dapat mengetahui dengan jelas arah ( Flow )
 surat masuk kesuatu kantor. Mulai dari surat diterima oleh petugas sampai dengan
 surat diarsipkan. Petugas pengarah inilah yang menentukan pejabat yang harus
 megetahui isi surat tersebut, pengarah biasanya menuliskan dilembar disposisi.
 G. Penggandaan Surat Masuk
 Surat masuk yang bersifat sangat segera dan harus ditangani sekaligus oleh
 beberapa pejabat yang surat aslinya hanya satu lembar, maka surat tersebut harus
 digandakan, agar persoalan yang dimaksud dalam surat tersebut dapat langsung
 ditangani dengan cepat dan dalam waktu yang bersamaan. Begitu juga halnya
 dnegan surat penting, penggandaan sangat dibutuhkan untuk berjaga-jaga.
 Penggandaan surat dapat dilakukan dengan menggunakan mesin tik, mesin
 foto kopi, mesin stensil, printer, dan sebagainya.
 H. Pendistribusian Atau Penyampaian Surat
 Pendistribusian surat kepada pejabat dalam organisasi yang bersangkutan
 mempergunakan buku ekspedisi intern.
 Buku ekspedisi intern adalah buku catatan perjalanan surat yang dapat
 menunjukan bukti dalam penyampaian surat anatar unit atau bagian dalam suatu
 organisasi.
 I. Penyimpanan Surat
 Penyimpanan surat adalah kegiatan menyimpan surat dengan
 menggunakan system tertentu agar saat diperlukan dapat segera ditemukan.
 J. Menyimpulkan efek dari kesalahan pendistribusian surat
 Untuk menghindari hal-hal yang tidak diinginkan dalam penanganan surat,
 perlu adanya antisipasi. Beberapa hal yang harus diperhatikan dalam
 pendistribusian surat, antara lain :
 1. Pastikan surat sudah terbaca dengan teliti sehingga dapat diketahui mana
 surat biasa dan mana surat penting.
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 2. Perhatikan dengan benar surat yang bersifat rahasia, jangan sampai terbaca
 oleh orang yang tidak berkepentingan. Surat rahasia sebaiknya
 disampaikan oleh orang yang dipercaya.
 3. Pastikan masalah surat dengan baik, sehingga dapat dipastikan siapa
 pejabat yang palling berhak menangani surat atau dokumen.
 4. Jika surat harus diedarkan oleh beberapa orang, tentukan jumlah dan siapa
 saja. Hal ini untuk memastikan berapa banyak jumlah surat yang harus
 digandakan.
 5. Mintalah tanda tangan si penerima surat jika sudah disampaikan kepada
 pihak terkait. Dengan demikian dapat diketahui apakah surat sudah sampai
 kepada yang berkepentingan atau belum. Hal ini hanya dilakukan pada
 penanganan surat pola sentralisasi.
 6. Untuk surat-surat yang sifatnya mendesak untuk diketahui, seperti
 undangan rapat harus segera disampaikan kepada yang berkepentingan.
 7. Setelah selesai diproses, surat atau dokumen harus diarsipkan.
 8. Buku ekspedisi atau tanda terima surat harus disimpan dengan baik.
 9. Jika surat disampaikan kepada unit kerja, sebisa mungkin surat tersebut
 diterima oleh staf administrasi kantor atau sekretaris di unit kerja tersebut.
 Meskipun terlihat sepele hal ini dapat menjadi besar jika terjadi kesalahan
 dalam pendistribusian surat. Berikut ini beberapa hal yang dapat terjadi jika kita
 salah dalam pendistribusian surat :
 1. Surat tidak bisa sampai kepada pihak yang berkepentingan
 2. Surat dapat hilang, sehingga informasi dalam surat tidak tersampaikan
 3. Dapat menimbulkan kerugian pada organisasi atau perusahaan jika
 diterima oleh orang yang tidak bertanggung jawab
 4. Proses penanganan surat menjadi lebih lama
 Salah satu cara yang dapat dilakukan untuk mencegah hal-hal diatas yaitu
 dengan mengadministrasi atau mencatat proses pendistribusian surat
 menggunakan buku penyampaian surat, atau lebih dikenal dengan buku ekspedisi.
 Buku ekspedisi hanya digunakan pada penanganan surat pola sentralisasi. Dalam

Page 159
                        

Kesekretarisan |Administrasi Perkantoran 155
 pencatatan desentralisasi, pencatatan dilakukan dengan menggunakan lembaran
 atau formulir yang memang sudah dirancang atau disiapkan khusus untuk hal itu.
 Dalam penanganan surat yang menggunakan kartu kendali, buku ekspedisi
 bahkan dapat digantikan dengan kartu kendali. Dalam penanganan surat dengan
 system kartu kendali, selain berfungsi sebagai pengendali surat, kendali juga
 berfungsi sebagai kartu ekspedisi.
 Dalam pendistribusian surat, diperlukan orang atau petugas yang jujur,
 bertanggung jawab, cekatan, dam dapat dipercaya. Walaupun saat ini proses
 pengiriman surat sudah bisa dilakukan dengan menggunakan teknologi canggih,
 seperti internet, tetap saja diperlukan petugas atau orang yang dapat menjaga dan
 menyampaikan informasi dengan tepat. Karna informasi yang ada pada surat atau
 dokumen tertulis merupakan bukti yang sangat otentik atau sangat kuat
 dibandingkan dengan bentuk komunikasi lain seperti telepon dan sms.
 2. Pengurusan Surat Keluar
 Pengurusan Surat Keluar Menggunakan Sistem Buku Agenda
 a. Pembuatan Konsep
 Konsep surat sering disebut sebagai draft. Saat pengetikan belum
 menggunakan komputer (masih menggunakan mesin tik manual atau mesin
 tik elektrik) untuk membuat surat harus dibuat dulu konsepnya secara tertulis,
 di atas kertas bergaris/kertas buram/lembar konsep surat. Hal ini karena jika
 langsung diketik terjadi hanyak kesalahan. Saat ini mesin tik sudah tidak lagi
 menjadi alat yang populer karena sudah digantikan oleh komputer yang lebih
 canggih. Konsep yang ditulis tangan pun kini sudah mulai ditinggalkan,
 konsep surat sudah langsung diketik dengan komputer. Namun demikian,
 masih ada yang tetap menggunakan cara yang lama dengan membuat konsep
 ditulis tangan, kemudian diketik dengan menggunakan komputer.
 Walaupun hanya konsep, namun pembuatan konsep sebaiknya juga dibuat
 dengan balk, disusun secara lengkap sesuai dengan aturan pembuatan surat,
 dengan bagian-bagiar surat dibuat lengkap, termasuk juga bentuk suratnya,
 sehingg; tidak terjadi banyak perbaikan atau revisi pada saat pengetika
 Pembuatan konsep dapat dilakukan secara:
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 a. Sentralisasi : dipusatkan pada unit tertentu yang menangani kegiatan
 administrasi persuratan;
 b. Desentralisasi : dibuat oleh masing-masing unit atau bagian tertentu
 sesuai dengan kebutuhar masing-masing.
 Pembuatan konsep dapat dilakukan oleh:
 1) Atasan atau pimpinan
 Konsep dibuat dan diketik sendiri secara lengkap. Biasanya untuk surat
 rahasia.
 Konsep dibuat sendiri dan diserahkan kepada juru tik.
 Konsep dibuat secara garis besar, diselesaikan secara lengkap oleh
 sekretaris.
 Konsep didiktekan langsung kepada sekretaris atau pembantunya.
 2) Orang yang ditunjuk (Konseptor)
 Pimpinan dapat menunjuk langsung orang yang dipercaya untuk membuat
 konsep surat.
 Agar ada keseragaman dalam pembuatan konsep surat. Sebaiknya konsep
 ditulis di lembar konsep surat. Selain agar lebih rapi juga memudahkan dalam
 membuat konsep dan mencegah ada informasi yang tertinggal serta jelas
 dalam pertanggungjawabannya.
 b. Persetujuan Konsep
 Jika konsep surat dibuat oleh konseptor atau bawahan, maka konsep tersebut
 harus mendapatkan persetujuan dari pimpinan. Tujuannya adalah memeriksa
 apakah konsep surat tersebut sudah sesuai atau perlu diperbaiki atau
 dikoreksi. Bila konsep sudah mendapat persetujuan dari pimpinan, maka
 pimpinan akan memberi tanda/paraf (acc) pada konsep tersebut.
 c. Pencatatan Surat
 Konsep surat yang sudah mendapatkan persetujuan dari pimpinan,
 selanjutnya dicatat ke dalam buku agenda surat keluar untuk diregistrasi atau
 didaftarkan. Hal ini bertujuan untuk mendapatkan nomor surat dari agendaris
 sesuai dengan aturan pemberian nomor surat yang berlaku di kantor tersebut.

Page 161
                        

Kesekretarisan |Administrasi Perkantoran 157
 Format buku agenda dan cara pengisiannya dapat lihat pada materi
 pengurusan surat masuk sistem buku agenda.
 d. Pengetikan Konsep Surat
 Konsep surat yang telah mendapatkan persetujuan pimpinan dan mempunyai
 nomor surat, selanjutnya dapat diserahkan kepada juru tik untuk diketik
 dengan rapi. Jangan lupa untuk mengetik juga sampul surat yang akan
 digunakan.
 e. Pemeriksaan Pengetikan
 Juru tik harus memeriksa pengetikannya sebelum surat tersebut diprint atau
 dicetak, jangan sampai ada kesalahan pengetikan sekecil apa pun, walau pun
 hanya satu huruf sekali pun. Apalagi jika berupa angka-angka, harus diteliti,
 karena beda angka adalah kesalahan fatal. Bahkan konseptor harus
 memeriksa juga pengetikan tersebut, sehingga benar-benar sesuai dengan
 konsepnya. Selain itu, konseptor memberikan parafnya dengan pensil
 pertanda surat sudah sesuai dengan konsep.
 f. Penandatanganan Surat
 Setelah surat sudah selesai diketik dengan rapi, maka pejabat yang berwenang
 atau bertanggungjawab terhadap surat tersebut dan membubuhkan tanda
 tangan di atas nama terang.
 g. Pemberian Cap Dinas
 Surat yang telah ditandatangani oleh penanggungjawab, selanjutnya diberi
 cap dinas/stempel sebagai tanda syahnya surat. Surat yang tidak ada cap
 dinas/stempel akan diragukan keabsahannya. Pemberian cap dinas
 dibubuhkan di sebelah kiri tanda tangan dengan menyinggung sedikit dari
 tanda tangan tersebut.
 h. Melipat Surat
 Surat yang asli dikirim ke alamat yang dituju dengan dilipat secara rapi
 menggunakan aturan melipat surat. Serrientara itu, tembusannya atau lembar
 ke-2 disimpan sebagai arsip, tanpa dilipat, karena akan disimpan dalam
 map/folder di laci filling cabinet. Untuk surat yang nantinya akan dimasukkan
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 ke dalam sampul berukuran besar, tidak perlu dilipat. Melipat surat harus juga
 memperhatikan ukuran sampul yang akan digunakan.
 i. Penyampulan Surat
 Surat yang telah dilipat rapi selanjutnya dimasukkan ke dalam sampul yang
 telah disediakan dan direkatkan dengan lem secara rapi.
 Perhatikan juga hal-hal berikut :
 a. Gunakan kop surat juga untuk sampul surat.
 b. Cantumkan nomor surat bila diperlukan.
 c. Jika sampul tidak menggunakan kop surat, harus dibubuhkan cap
 dinas/stempel pada sampul di sebelah kiri.
 d. Perangko secukupnya.
 j. Pengiriman Surat
 Jasa pengiriman surat merupakan suatu hal yang tidak dapat dipisahkan
 dalam proses prosedur pengurusan surat, balk surat masuk/surat keluar. Oleh
 karena itu, dibutuhkan jasa pengiriman surat yang tepat.
 Hal yang perlu diperhatikan dalam menggunakan jasa pengiriman surat :
 a. jenis surat;
 b. informasi yang tercantum dalam surat;
 c. tujuan/alamat surat;
 d. volume/banyaknya surat.
 Pengiriman surat dapat dilakukan dengan empat cara berikut :
 1) Melalui kurir, yaitu orang/pegawai yang ditugaskan untuk mengantar
 langsung surat kepada alamat yatud -ju-Saat menyerahkan suraflpada
 orang yang dituju, petugas kurir meminta tanda tangan si penerima bahwa
 surat sudah disampaikan dengan menggunakan Buku Ekspedisi Ekstern.
 2) Melalui pos, surat diantar langsung ke kantor pos dan diserahkan ke
 petugas pos dengan menggunakan Buku Ekspedisi Ekstern untuk meminta
 cap pos setempat bahwa surat sudah dikirim melalui pos. Jika hanya
 dimasukkan ke kotak pos yang tersedia di tempat umum, cukup dicatat
 saja dalam buku ekspedisi hahwa pengiriman dilakukan melalui kotak
 surat.
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 3) Melalui perusahaan jasa pengiriman (DHL, TIKI, FEDEX, dan
 sebagainya).
 4) Melalui Internet (akan dijelaskan tersendiri dalam "Mengelola dan
 Mengirim E-Mail”).
 k. Penyimpanan Surat
 Surat yang asli dikirimkan kepada alamat yang dituju, sedangkan tembusan
 atau lembar ke-2 disimpan sebagai arsip. Penyimpanan dilakukan dengan
 menggunakan sistem penyimpanan, Misalnya: sistem abjad, sistem subjek,
 sistem tanggal, sistem nomor, dan sistem wilayah.
 Catatan:
 a. Setiap satu surat harus dibuat minimal dua lembar, satu untuk alamat yang
 dituju, dan lembar kedua untuk arsip.
 b. Apabila alamat/orang dituju jumlahnya banyak. Misalnya: surat edaran,
 maka surat cukup dibuat satu lembar saja, setelah di tandatangani
 kemudian diperbanyak dengan mesin pengganda, misalnya mesin fotokopi
 atau risograph, yang asli untuk arsip, salinannya untuk alamat yang dituju.
 Pengurusan Surat Keluar Menggunakan Sistem Kartu Kendali
 1. Prosedur penanganan surat keluar penting
 Seperti halnya dalam pengurusan surat masuk penting di mana pencatatan
 dan pengendalian menggunakan kartu kendali, maka penanganan surat
 keluar yang bersifat penting pun menggunakan kartu kendali. Keduanya
 tetap melalui satu pintu utama keluar masuknya surat yaiti unit kearsipan.
 Langkah-Langkah pengurusan surat keluar penting adalah sebagai berikut :
 a. Unit pengolah
 Surat keluar berasal dari unit pengolah atau unit kerja yang
 berkepentingan terhadap surat tersebut. Pencatatan dengan kartu kendali
 dapat dilakukan di unit kearsipan. Dapat juga dilakukan di unit
 pengolah, asalkan kartu kendali 1 dan kartu kendali 2 diserahkan ke
 unit kearsipan, sehingga unit kearsipan selalu mengetahui apa yang
 telah diproses di unit pengolah. Tata usaha unit pengolah mengisi 3
 kartu kendali, setelah itu surat asli beserta tembusannya dar kartu
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 kendali 1 dan 2 diteruskan ke unit kearsipan. Kartu kendali 3 disimpan
 di unit pengolah. Tembusan yang telah diproses di pencatat surat,
 selanjutnya disimpan di unit pengolah.
 b. Pencatatan surat
 Tugas pencatat surat adalah sebagai berikut :
 1) Menerima surat beserta tembusannya dan kartu kendali 1 dan 2 dari unit
 pengolah.
 2) Memberikan stempel pada surat.
 3) Kartu kendali 1 diteruskan ke pengarah surat untuk disimpan dan
 berfungsi sebagai kartu kontrol.
 4) Memberikan paraf pada kartu kendali 2, kemudian mengembalikan
 kartu kendali 3 dan tembusan kepada unit pengolah.
 5) Memberikan surat kepada petugas ekspedisi untuk dikirimkan kepada
 alamat instansi.
 c. Pengarahan surat
 Tugas pengarah surat dalam menangani surat keluar adalah menerima kartu
 kendali 1 dari pencatat surat dan menyimpannya ke dalam kotak kartu
 kendali sebagai kontrol atau pengendali dari surat yang dikirimkan.
 d. Penataan arsip
 Tugas penata arsip dalam hal ini adalah menerima kartu kendali 2 dari unit
 pengolah dan menyimpannya dalam kotak kartu kendali sebagai pengganti
 arsip yang ada di unit pengolah. Jika arsip yang berada di unit pengolah
 sudah in-aktif, kartu kendali 2 di penata arsip ditukar dengan kartu kendali 3
 dan tembusan di unit pengolah.
 e. Pengiriman surat
 Umumnya pengirim surat menggunakan ekspeditor atau kurir. Tugasnya
 menerima surat-surat yang akan dikirim kepada pihak lain dan
 mengirimkannya dengan cara-cara tertentu yang telah menjadi aturan di
 suatu kantor.
 Dari uraian di atas dapat dilihat bahwa pada dasarnya penanganan surat
 harus dilakukan dengan sebaik-baiknya dengan aturan yang jelas. Penanganan
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 surat, baik surat masuk maupun surat keluar dengan menggunakan buku agenda
 maupun kartu kendali bertujuan untuk mempermudah penanganan surat, jelas
 prosedurnya, dapat mengamankan surat-surat dengan menyimpannya.
 2. Prosedur penanganan surat keluar biasa
 Penanganan surat keluar biasa atau rutin sama seperti menangani surat
 masuk biasa, yaitu menggunakan lembar pengantar surat biasa.
 Langkah-langkah pengurusan surat keluar biasa adalah sebagai berikut.
 a. Unit pengolah
 Unit pengolah mencatat surat keluar biasa atau rutin dalam dua lemhar
 pengantar surat biasa, kemudian surat ash, lembar pengantar (lembar 1 dan
 lembar 2), tembusan diteruskan ke pencatat surat di unit kearsipan.
 Selanjutnya menerima kembali tembusan surat yang sudah diberi cap
 stempel tanggal oleh pencatat surat dan lembar pengantar surat hiasa
 (lembar 2) untuk disimpan. Hal ini digunakan sebagai tanda bahwa surat
 sudah dikirimkan ke alamat yang dituju.
 b. Pencatatan surat
 Pencatat surat menerima surat, tembusan clan lembar pengantar surat biasa
 (lembar 1 dan 2), kemudian memberi cap stempel tanggal pada tembusan
 surat dan mengembalikan lagi tembusan dan lembar pengantar 2 kepada unit
 pengolah. Hal ini sebagai tanda bahwa surat sudah diterima dan dikirimkan.
 Surat ash dikirimkan ke alamat yang dituju melalui ekspeditor.
 3. Prosedur penanganan surat keluar rahasia
 Seperti halnya pengurusan surat masuk rahasia, untuk pengurusan surat
 keluar rahasia juga menggunakan lembar pengantar surat rahasia.
 Langkah-langkah pengurusan surat keluar rahasia adalah sebagai berikut :
 a. Surat rahasia diketik sendiri oleh pimpinan atau dihuat oleh seseorang
 yang ditunjuk langsung oleh pimpinan berikut tembusannya. Surat ini
 dicatat langsung dalam lemhar pengantar surat rahasia, tembusan
 disimpan.
 b. Surat tertutup dan lembar pengantar surat rahasia (lembar 1 dan 2)
 diserahkan kepada pengarah surat. Kemudian surat diserahkan kepada
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 ekpeditor untuk dikirim dan lemhar pengantar 1 diserahkan kepada
 penata arsip clan lembar pengantar 2 kepada unit pengolah.
 M. Perbedaan Sistem Buku Agenda dan Kartu Kendali
 Perbedaan sistem buku agenda dan sistem kartu kendali dilihat dari
 langkah-langkah penanganannya adalah sebagai berikut :
 No. Sistem Buku Agenda Sistem Kartu Kendali
 1.
 2.
 3.
 4.
 Sistem pola lama
 Pencatatan menggunakan
 buku agenda
 Penyampaian surat
 menggunakan buku
 ekspedisi
 Pencatatan hanya
 dilakukan satu orang
 karena hanya
 menggunakan satu buku
 Sistem pola baru
 Pencatatan menggunakan
 kartu kendali
 Penyampaian surat
 menggunakan kartu
 kendali
 Pencatatan dapat
 dilakukan beberapa
 orang dalam waktu yang
 bersamaan
 N. Memproses Email (Electronic Mail)
 a. Keuntungan dari kegiatan surat menyurat melalui e-mail (surat elektronik),
 antara lain sebagai berikut :
 Informasi lebih cepat diterima oleh orang yang dituju
 Biaya relative lebih murah dibandingkan melalui kurir atau pos
 Umpan balik dapat dilaksanakan secara langsung sehingga cepat
 menerima balasan
 Dapat mengirimkan gambar atau foto dalam bentuk tiga dimensi
 sehingga lebih menarik
 Dokumen dapat langsung disimpan dalam bentuk soft copy.
 b. Kelemahan dari kegiatan surat menyurat melalui e-mail, antara lain
 sebagai berikut :
 Hanya bisa diakses oleh orang yang memiliki fasilitas internet
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 Hanya bisa diakses oleh orang yang mengerti fasilitas internet
 Dalam keadaan tertentu, proses mengakses dapat menjadi lambat
 Dokumen dapat hilang atau rusak terkena virus
 c. Pengelolaan dan pengiriman surat melalui e-mail :
 1. Masuk kedalam situs yahoo (atau situs e-mail lainnya)
 2. Pilihlah Mail, dengan cara meng klik
 3. Isikan Yahoo ID dan Password, yang sudah ada saat anda membuat e-
 mail sebelumnya
 4. Pilihlah menu sesuai kebutuhan seperti :
 Inbox : berisikan surat elektronik dari orang lain yang masuk
 kedalam alamat e-mail anda
 Draft : informasi tentang e-mail yang telah anda buat tapi masih
 dalam bentuk rencana (draft) dan belum dikirim ke e-
 mail orang lain
 Sent : e-mail anda yang telah dikirim ke e-mail orang lain
 Spam : informasi mengenai e-mail yang masuk ke e-mail anda
 dalam bentuk spam (informasi yang tidak dikenal) bisa
 berisi virus, Trojan, atau worm yang sengaja dikirim
 orang secara acak.
 Trash : informasi tentang penulusuran dari e-mail yang telah
 anda kirim atau e-mail yang pernah masuk
 Juga terdapat beberapa tab menu sebagai berikut :
 Delete : digunakan untuk menghapus e-mail
 Reply : digunakan bila ingin membalas e-mail yang masuk,
 baik secara perseorangan maupun kelompok
 Forward : digunakan bila ingin meneruskan kiriman e-mail
 yang masuk ke e-mail orang lain
 Move : digunakan untuk memindahkan e-mail tertentu
 kedalam folder tertentu
 Print : digunakan jika ingin mencetak isi dari e-mail
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 More Action: digunakan jika ingin melakukan perintah lain dari e-
 mail
 View : digunakan untuk melihat secara lengkap e-mal yang
 sedang dibaca
 Cara membuat dan mengirim e-mail dengan menggunakan fasilitas
 yang ada pada Yahoo :
 E-mail Message : digunakan jika ingin mengetikan sebuah
 e-mail
 Chat : digunakan jika ingin menggunakan fasilitas
 chatting
 Text Message : digunakan jika ingin menggunakan fasilitas
 dalam bentuk SMS (Short Message Service)
 layaknya telepon genggam
 To : digunakan untuk mengetikan alamat e-mail yang
 dituju
 Cc : digunakan untuk mengetikan alamat e-mail
 alternatif
 BCc : sama seperti Cc, namun tidak ditampilkan di e-
 mail yang akan dikirimkan
 Subject : digunakan untuk membuat judul yang berisi
 maksud isi e-mail
 Menu yang menjadi fasilitas di menu New Message, yaitu :
 Send : digunakan untuk mengirim e-mail yang telah selesai
 Attach : digunakan untuk menyertakan data atau informasi
 dengan kapasitas data yang telah ditentukan
 Save Draft : digunakan untuk menyimpan hasil pengetikan e-mail
 sementara sebelum dikirimkan, maksudnya jika ada
 pengeditan yang akan dilakukan kemudian.
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 Spelling : digunakan untuk memberikan tanda baca tertentu
 pada e-mail yang diketik dengan maksud
 memeudahkan pengertian bagi di penerima e-mail
 Cancel : digunakan untuk membatalkan segala proses yang
 kita lakukan.
 KESIMPULAN
 Dalam era globalisasi saat ini kalangan muda seakan melupakan peran
 penting surat, lebih dekat pada mereka sistem informasi komunikasi yang canggih
 seperti e-mail, sms dan lain sebagainya. Padahal disadari atau tidak peran surat
 tidak dapat digantikan oleh alat komunikasi tertulis yang dianggap lebih canggih
 tersebut.
 Bahkan ketika mereka ditugaskan membuat surat terkadang bingung
 dalam pembuatannya, karena sebagian dari mereka belum paham tentang apa itu
 fungsi surat, jenis-jenis surat, bagian-bagian surat dan bentuk-bentuk surat,
 sehingga sering sekali terjadi kesalahan dalam pembuatannya
 Dalam makalah ini telah dijabarkan perihal tentang surat dan elemen-
 elemen surat yang ada didalamnya termasuk tata cara dalam pembuatan surat.
 Semoga makalah ini dapat bermanfaat sebagai rujukan atau bahan acuan ketika
 membuat surat
 Selain itu dalam hal pengurusan surat dapat dibagi menjadi dua yaitu surat
 masuk dan surat keluar yang memiliki sistem-sistem yang berbeda yaitu sistem
 buku agenda dan sistem kartu kendali yang memiliki perbedaan dalam sistem
 pengurusan surat masuk dan keluar. Sistem ini sangat banyak memiliki manfaat
 dan dapat digunakan dalam berbagai kegiatan perkantoran. Selain dari kedua
 sistem ini pun sekarang sudah berkembang surat elektronik atau yang sering
 disebut Email. Email menjadi salah satu pilihan untuk perusahaan yang
 membutuhkan keefektifan serta keefisienan dalam perjalanan surat agar
 memudahkan alur informasi dalam suatu perusahaan.
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 BAB 9
 TUJUAN INTRUKSIONAL UMUM
 1. Mahasiswa mampu memahami tentang pengertian berbagai faktor-faktor
 kearsipan
 2. Mahasiswa mampu menjelaskan pengertian arsip, warkat dan kearsipan
 3. Mahasiswa mampu menjelaskan sejarah kearsipan
 4. Mahasiswa mampu menjelaskan fungsi dan peran kearsipan
 5. Mahasiswa mampu menjelaskan sistem kearsipan dengan baik
 PENDAHULUAN
 Kegiatan arsip ialah kegiatan yang berhubungan dengan penyimpanan surat-
 surat, catatan, dokumen-dokumen dan lain-lain bahan keterangan dengan
 penyimpanan tertentu dengan tujuan tertentu.
 Manfaat kegiatan kearsipan ialah merawat dan memelihara dari bahaya
 kerusakan, bila sewaktu-waktu diperlukan siap pakai, barangnya (surat dan lain-lain)
 tetap terjaga bersih, rapid an dapat diperbanyak menurut keperluan serta jalannya
 kegiatan kantor dapat diikuti terus menerus.
 Informasi tertulis yang tepat mengenai keputusan-keputusan, pikiran-pikiran,
 kontrak-kontrak, saham-saham, dan transaksi-transaksi, harus tersedia apabila
 diperlukan, agar kantor dapat memberikan pelayanan yang diperlukan.
 Arsip dipandang oleh pemerintah dan dengan melalui undang-undang.
 Pemerintah bertekad mengembangkan kearsipan yang sama bagi lembaga-lembaga
 Negara dan badan-badan pemerintah dipusat dan di daerah. Pemilikan arsip secara
 melawan hukum dianggap sebagai tindak kejahatan dan diancam hukuman penjara
 antara 10-20 tahun. Untuk mengembangkan kearsipan yang sama pemerintah
 menerapkan sistem kartu kendali dalam kearsipan untuk menggantikan sistem
 “Kaulback” atau kaartsystem.
 HAKEKAT SEKRETARIS
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 1.1 Pengertian Arsip
 Istilah arsip atau dalam bahasa belanda disebut archief, dalam bahasa inggris disebut
 archieve berasal dari bahasa Yunani, yaitu “arche” yang berarti permulaan. Arsip
 dalam bahasa belanda, archief mempunyai pengertian:
 a. Tempat menyimpanan bahan-bahan arsip yang teratur
 b. Kumpulan bahan-bahan arsi yang teratur, dan
 c. Bahan-bahan arsip
 Arsip dalam bahasa inggis file mempunyai arti:
 a. Tempat bahan-bahan arsip
 b. Kumpulan bahan-bahan arsip
 c. Setiap sarana atau alat yang dipakai untuk menyimpan surat-surat secara
 teratur, dan
 d. Setiap pengaturan, menyortiran, menertiban yang sitematis terhadap barang-
 barang, personalia, kertas-kertas atau dokumen dan lain-lain.
 Menurut undang-undang pokok-pokok kerasipan No. 7 tahun 1971, arsip ialah:
 a. Naskah-naskah yang dibuat dan diterima oleh lembaga Negara dan badan-
 badan pemerintah dalam corak apapun, baik dalam keadaan tunggal maupun
 berkelompok, dalam rangka pelaksanaan kegiatan pemerintah;
 b. Naskah-naskah yang dibuat dan diterima oleh badan-badan swasta dan/atau
 perorangan dalam bentuk corak apapun baik dalam keadaan tunggal maupun
 kelompok, dalam rangka pelaksanaan kehidupan kebangsaan.
 Pengertian arsip yang tidak berdasarkan undang-undang dapat diberikan sebagai
 berikut:
 a. Drs. The Liang Gie
 Arsip adalah suatu kumpulan warkat yang disimpan secara sistematis karena
 suatu kegunaan agar setiap kali diperlukan dapat secara cepat ditemukan kembali.
 Warkat ialah setiap catatan tertulis atau bergambar yang memuat keterangan
 mengenai sesuatu hyal atau peristiwa yang dibuat orang untuk membentuk
 ingatannya.
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 b. T.R. Schellenberg
 Arsip adalah warkat-warkat dari sutau badan pemerintah atau swasta yang
 diputuskan sebagai berharga untuk diawetkan secara tahap guna keperluan mencari
 keterangan dan penelitian dan disimpan atau telah dipilih untuk disimpan pada suatu
 badan kearsipan. Keterangan ialah pengetahuan tentang sesuatu hal atau peristiwa
 yang diperoleh terutama melalui pembacaan atau pengamatan.
 c. S. Muller, J.A. Feith dan R. Fruin
 Arsip ialah keseluruhan dokumen tertulis, lukisan-lukisan dan barang-barang
 cetakan yang secara resmi, dan dihasilkan oleh suatu badan pemerintah atau salah
 seorang dari pejabat-pejabatnya sepanjang dokumen itu dimaksudkan untuk berada
 dibawah pemeliharaan dari badan itu atau pejabat tersebut.
 d. Sheila T. Stanwell
 Arsip ialah kumpulan surat-surat atau dokumen-dokumen yang berhubungan
 dengan orang, pokok soal dan tempat yang disimpan di tempat tertentu, dengan cara
 tertentu dan untuk suatu tujuan tertentu.
 1.2 PENGERTIAN WARKAT DAN KEGUNAAN WARKAT
 Warkat atau sering disebut dengan istilah record adalah setiap catatan tertulis,
 gambar atau rekaman yang memuat tentang sesuatu hal atau peristiwa yang
 digunakan orang untuk menjaga pengingatan.
 Warkat atau record pada dasarnya mempunyai 4 kegunaan :
 a. Guna informasi
 b. Guna yuridis
 c. Guna sejarah
 d. Guna ilmu pengetahuan
 Vernon B. Santen mengemukakan, bahwa nilai pada warkat tercakup dalam
 istilah ALFRED, yaitu kependekan dari:
 A = administrative value (nilai administrasi)
 L = legal value (nilai hukum)
 F = fiscal value (nilai keuangan)
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 R = research value (nialai penelitian)
 E = educational value (nilai pendidikan)
 D = documentary value (nilai dokumen)
 1.3 KEARSIPAN
 Dengan membaca bebara definisi tersebut di atas maka dijumpai istilah “asrip”
 dan “kearsipan”, maka dapat disimpulkan arsip adalah kumpulan warkat, gambar atau
 dalam bentuk lain yang disimpan sebagai bahan informasi pada saat diperlukan
 menurut aturan-aturan yang berlaku (yang telah ditentukan) dengan mudah dan cepat.
 Kearsipan adalah tata cara pengurusan pemyimpanan warkat menurut aturan dan
 prosedur yang berlaku dengan mengingat 3 unsur pokok yang meliputi:
 a. Penyimpanan (storing)
 b. Penempatan (placing)
 c. Penemuan (finding)
 Jadi, kearsipan adalah suatu tatanan arsip secara rapi, teratur, sistematis dan cepat
 serta cermat. Pimpinan dalam memerlukan arsip harus setepat dan secepat mungkin
 dilayani serta teliti oleh staf pelaksana.
 1.4 PENGGOLONGAN WARKAT
 Suatu warkat dikatan mempunyai satu macam kegunaan atau mempunyai lebih
 dari satu kegunaan. Berdasarkan nilai kegunaannya, suatu warkat dengan sendirinnya
 tidak haru disimpan secara abadi, warkat yang sudah tidak mempunyai kegunaan
 (sudah habis nilai kegunaannya) perlu disingkirkan dari tempat penyimpanan. Karena
 bila tidak demikian, maka tempat penyimpanan akan dipenuhi oleh warkat-warkat
 yang sudah tidak berguna lagi.
 Untuk memudahkan dalam menyingkirkan warkat-warkat yang sudah tidak
 berguna lagi, perlu penggolongan, pembedaan warkat yaitu :
 a. Warkat tidak penting
 Semua warkat yang mempunyai kegunaan informasi saja, tentu tidak akan berguna
 lagi setalah saat apa yang diinformasikan sudah berlalu. Warkat yang demikian
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 digolongkan sebagai warkat tidak penting yang dalam penggolongannya diberi tanda
 (T), misalnya surat undangan, konsep surat dan sebagainya.
 b. Warkat biasa
 Semua warkat yang diperlukan sekrang dan masih diperlukan pada waktu yang akan
 dating dalam jangka waktu tertentu (1 – 5 tahun) dan setelah jangka waktu tersebut
 tidak diperlukan lagi, sehingga tidak pernah keluar dari tempat penyinpanan. Warkat-
 warkat demikian digolongkan sebagai warkat biasa, yang dalam penggolongan diberi
 tanda (B). misalnya surat pesanan, syrat peringatan, surat pengaduan,daftar penilaian
 petugas, keputusan – keputusan yang bersifat rutin dan sebagainya.
 c. Warkat penting
 Semua warkat yang mempunyai hubungan dengan kegiatan masa lampau dan
 kegiatan pada masa yang akan dating dan setelah jangka waktu tertentu (5 – 10 tahun)
 warkat tersebut tidak mempunyai pengaruh lagi terhadap kegiatan pada saat itu.
 Warkat yang demikian itu dalam penggolongan termasuk warkat penting dan diberi
 tnda penggolongan (P). misalnya naskah laporan, data statistic, surat kontrak, surat
 perjanjian dan sebagainya.
 d. Warkat sangat penting (vital)
 Semua warkat yang dijadikan alat pengingat dalam jangka waktuyang idak terbatas
 (selamanya). Warkat yang demikian itu memang harus disimpan terus (bersifat
 abadi), warkat ini digolongkan warkat yang sangat penting dan diberi tanda
 penggolongan (V). misalnya akte pendirian, sertifikat, piagam penghargaan dan
 warkat-warkat yang mempunyai nilai documenter.
 SEJARAH KEARSIPAN
 Perkataan arsip berasal dari bahas Yunani (Greek) archium, artinya peti untuk
 menyimpan sesuatu. Pengertian arsip itu memng menunjuk pada pengertian
 gedung/kantornya, tetapi kemudian berubah kepada pengertian warkatnya sendiri.
 Schollenberg menggunakan istilah “archives” sebagai kumpulan warkat, sedangkan
 istilah “archive institution” diartikannya sebagai Gedung Arsip atau Lembaga
 Kearsipan.
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 Dalam surat-surat masuk dan tindakan surat disimpan dan dimasukkan
 dalamseutas tali, diatur urutan-urutannya sesuai dengan kedatangan dan
 pengirimannya. Dalam istilah asingnya disebut “Chronologis”.
 Cara yang serupa kita lihat yaitu dengan memasukkan surat-surat tadi pada
 sebuah spindle, yaitu sebuah alat yang terdiri dari sebatang kawat atau paku yang
 cukup panjang dengan alat yang terbuat dari kayu atau logam. Alat ini sering kita
 temukan pada kantor-kantor, biasanya diletakkan diatas meja tulis atau pada kasir
 disamping cash-registernya.
 Kata arsip dalam bahasa latin disebut felum (bundle), dalam bahas Inggris “file”. Dari
 kata arsip bila diberi awalan dan akhiran menjadi kearsipan (filling).
 ASAS-ASAS PENYELENGGARAAN KEARSIPAN
 Asas-asas penyelenggaraan kearsipan dilaksanakn berasaskanpada kepastian
 hokum, keautentikan dan keterpercayaan, keutuhan, asal-usul (principle of
 provenance), aturan asli (principle of original order), keamanan dan keselamatan
 arsip, keprofesionalan SDM kearsipan, keresponsifan, keantisipatifan,
 kepartisipatifan, partisipasi masyarakat, akuntabilitas, kemanfaatan, aksesibilitas dan
 kepentingan umum.
 1. Kepastian hukum
 Penyelenggaraan kearsipan dilaksanakan berdasarkan landasan hukum dan
 selaras dengan peraturan perundang-undangan, kepatutan dan keadilan dalam
 kebijakan penyelenggara negara. Hal ini memenuhi penerapan asas supremasi hukum
 yang menyatakan bahwa setiap kegiatan penyelenggaraan negara didasarkan pada
 hukum yang berlaku.
 2. Keautentikan dan keterpercayaan
 Penyelenggaraan kearsipan harus berpegang pada asas menjaga keaslian dan
 keterpercayaan arsip sehingga dapat digunakan sebagai bukti dan bahan akuntabilitas
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 3. Keutuhan
 Penyelenggaraan kearsipan harus menjaga kelengkapan arsip dari upaya
 pengurangan, penambahan dan pengubahan informasi maupun fisiknya yang dapat
 mengganggu keautentikan dan keterpercayaan arsip.
 4. Asal-usul (principle of provenance)
 Asas yang dilakukan untuk menjaga arsip tetap terkelola dalam satu kesatuan
 pencipta arsip (provenance). Tidak dicampur dengan arsip yang berasal dari pencipta
 arsip lain, sehingga arsip dapat melekat pada konteks penciptaannya.
 5. Aturan asli (principle of original order)
 Asas yang dilakukan untuk menjaga arsip tetap ditata sesuai dengan
 pengaturan aslinya (original order) atau sesuai dengan pengaturan ketika arsip masih
 digunakan untuk pelaksanaan kegiatan pencipta arsip.
 6. Keamanan dan keselamatan
 Asas “keamanan” adalah penyelenggaraan kearsipan harus memberikan
 jaminan keamanan arsip dari kemungkinan kebocoran dan penyalahgunaan informasi
 oleh pengguna yang tidak berhak.
 Asas “keselamatan” adalah bahwa penyelenggaraan kearsipan harus dapat
 menjamin terselamatkannya arsip dari ancaman arsipbahaya baik yang disebabkan
 oleh alam maupun perbuatan manusia.
 7. Keprofesionalan
 Penyelenggaraan kearsipan harus dilaksanakan oleh sumber daya yang
 professional dan memiliki kompetensi di bidang kearsipan agar proses kearsipan
 berjalan sesuai dengan standar yang ada.
 8. Keresponsipan
 Asas keresponsifan ini adalah penyelenggaraan kearsipan harus tanggap atas
 permasalahan kearsipan maupun masalah lain yang berkaitan dengan kearsipan,
 khususnya bila terjadi masalah seperti kehancuran dan hilangnya arsip.
 9. keantisipatifan
 Kearsipan harus didasari atisipasi atau kesadaran terhadap berbagai perubahan
 dan kemungkinan perkembangan pentingnya arsip bagi kehidupan berbangsa dan
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 bernegara. Perkembangan asrip diantaranya di bidang teknologi, informasi.
 Katatanegaraan, dll.
 10. Kepartisipatifan
 Penyelenggaraan arsip atau kearsipan harus memberikan ruang bagi
 masyarakat untuk ikut berpartisipasi didalamnya.
 11. akuntabilitas
 Harus diperhatikan bahwa arsip sebagai bahan akuntabilitas dan harus bisa
 merefleksikan kegiatan dan peristiwa yang terjadi didalamnya
 12. Kemanfaatan
 Arsip harus memberikan manfaat bagi kehidupan orang banyak dari segi
 umum maupun khusus seperti perusahaan atau organisasi
 13. Aksesibilitas
 Kearsipan harus dapat memberikan kemudahan, ketersediaan , dan
 keterjangkauan masyarakat untuk menggunakan arsip.
 14. kepentingan umum
 Kearsiipan harus memperlihatkan atau memperhatikan kepentingan umum
 jangan hanya untuk diri sendiri dan juga jangan adanya diskriminasi.
 FUNGSI DAN PERAN KEARSIPAN
 Pemerintah telah menetapkan pasal untuk kearsipan yaitu pasal no. 7/1971
 yang isinya bertujuan “menjamin keselamatan bahan pertanggung jawaban nasional
 tentang perencanaan , pelaksanaan, dan penyelenggaraan kehidupan kebangsaan serta
 untuk menyediakan bahan pertanggung jawaban tersebut bagi pemerinta “ (pasal 3).
 Untuk mengatur ini semua berdasarkan UU No. 7/1971 juga fungsi arsip telah
 dibedakan, yaitu :
 1. Arsip dinamis, arsip yang digunakan secara langsung dalam perencanaan,
 pelaksanaan, penyelenggaraan administrasi Negara
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 2. Arsip Statis, arsip yang tidak digunakan secara langsung untuk
 penyelenggaraan kehidupan kebangsaan pada umumnya maupun untuk
 penyelenggraan sehari-hari administrasi Negara (pasal 2)
 PERANAN KEARSIPAN
 Peranan kearsipan sebenarnya sangatlah potensial dan tidak mungkin dapat
 dihapus dalam menunjang kelancaran kegiatan administrasi sehari-hari disegala
 bidang.
 Kearsipan merupakan urat nadi dalam seluruh kegiatan dalam suatu instansi,
 dan disamping itu merupakan sumber atau pusat ingatan, sumber informasi dan
 sumber atau bukti sejarah. Sehubungan dengan itulah maka sebuah bidang kearsipan
 sangat penting bagi suatu instasi baik pemerintah maupun swasta.
 Dalam bidang kearsipan personalianya ataupun orangnya harus sangatlah
 kompeten karena arsip sendiri adalah bagian penting bagi suatu organisasi, maka dari
 itu pendidikan bagian kearsipan harus ditingkatkan.
 SISTEM KEARSIPAN YANG BAIK
 Informasi didalam warkat atau arsip mempunya nilai guna yang penting dan
 informasi tersebut tidak dapat diingat diluar kepala. Oleh karena itu, warkat atau asrip
 tersebut harus disimpan dengan baik dan sesuai dengan aturan yang berlaku sehingga
 bila diperlukan akan mudah untuk ditemukan kembali.
 Tentang system penyimpana, dapat digunakan salah satu dari banyak system
 yang ada tergantung dari suatu instansi atau perusahaan tersebut menentukan
 sistemnya dan juga tergantung perusahaan tersebut bergerak dibidang apa atau
 perusaahn tersebut sudah nasional atau hanya diwilayah yang kecil saja.
 Perlu diingat bahwa tujuan dari penerapan system kearsipan ini adalah:
 1. Dapat menyimpan warkat atau arsip dengan baik dan aman
 2. Dapat menemukan kembali secara cepat dan tepat waktu saat arsip tersebut
 diperlukan
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 3. Dapat menjaga arsip dari kerusakan ataupu kehilangan
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 BAB 10
 TUJUAN INSTRUKSIONAL UMUM
 Agar mahasiswa memahami berbagai pengertian system kearsipan (filling
 sistem).
 Agar mahasiswa dapat menjelaskan pengertian system abjad dan dapat
 mencari, menyimpan surat dengan system abjad.
 Agar mahasiswa dapat menjelaskan pengertian system perihal dan
 mahasiswa dapat mencari dan menyimpan surat dengan system perihal.
 Agar mahasiswa dapat menjelaskan system nomor dan dapat mencari dan
 menyimpan surat dengan system nomor.
 Agar mahasiswa dapat menjelaskan system wilayah dan dapat mencari dan
 menyimpan surat dengan system wilayah.
 Agar mahasiswa dapat menejelaskan system tanggal dan mencari dan
 menyimpan surat dengan siswa tanggal.
 PENDAHULUAN
 Keterangan-keterangan yang terdapat dalam dalam warkat mempunyai
 niali guna dan keterangan-keterangan yang tak mungkin dapat diingat di luar
 kepala. Keterangan ini warkat-warkat tersebut harus disimpan dengan baik agar
 sewaktu-waktu diperlukan dengan mudah dapat ditemukan.
 Perlu diingat bahwa warkat itu dsimpan, apabila sudah selesai digunakan.
 Tentang system penyimpanan dapat dipergunakan salah satu dari system
 penyimpanan kearsipan yang ada. Dalam penentuan system yang sudah digunakan
 perlu diperhatikan kebiasaan para pejabat yang ada dalam organisasi tersebut
 dalam meminta warkat.
 PENGARSIPAN
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 Tujuan dari pada system kearsipan adalah:
 1. Dapat menyimpan warkat dengan baik dan aman.
 2. Dapar menemukan secara cepat dan tepat sewaktu-waktu diperlukan.
 Pada dasanya ada lima system kearsipan:
 1. System abjad
 2. System perihal
 3. System nomor
 4. System wilayah
 5. System tanggal.
 KETENTUAN-KETENTUAN KEARSIPAN
 Ketentuan kersipan cenderung pada suatu waktu kelaziman dan peraturan
 yang disepakati bersama, hanya berupa konvensi saja, bukan peraturan tertulis.
 Jadi, dalam prakteknya hal ini cenderung agak berlainan pada setiap organisasi
 atau instansi perkantoran.
 Peraturan kearsipan ini harus disepakati agar terjadi penyimpanan yang
 teratur dan sistematis sehingga setiap orang yang mencari asip, meskipun ia bukan
 staf dibagian tersebut dapat mengerjakannya. Bentuk peraturan di sini tergambar
 dalam indexing atau peraturan mengindeks. Indexing adalah awal dari pekerjaan
 kearsipan, ia dimulai dari kepatuhan para pegawai staf pada aturan pembagian
 unit yang diindeks sampai pada penemuan kembali arsip yang disimpan.
 Pegindeksan merupakan suatu kegiatan merinci bagian-bagian nama
 secara teratur. Jadi objek dari pengindeksan adalah nama, karena itu menjadi
 wakil dari suatu dokumen. Nama-nama merupakan suatu judul. Judul iulah yang
 akan menjadi kata tangkap (caption) dalam penyimpanan arsip atau dokumen.
 Cara mengindeks dilakukan dengan merinci bagian-bagian (unit) dari
 nama. Bagian itu menentukan mana yang termasuk diutamakan (unit I), mana
 yang unit-unit selanjutnya misalnya II, III, IV dan seterusnya.
 Huruf awal kedua, ketiga dan seterusnya pada unit I inilah menentukan
 abjad mana file atau dokumen itu disimpan menurut urutan kamus. Contoh:
 susunlah urutan nama sebagai berikut:
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 Hadisuwarno
 Hadisuboni
 Hadisutono
 Hadisurono
 Tentu susunannya (urutan) nama di atas menjadi sebagai berikut:
 Hadisubono
 Hadisurono
 Hadisutono
 Hadisuwarno
 Jika mengindeks nama, yang nama tersebutterdiri dari lebih satu perkataan
 misalnya 2, 3, atau 4 perkataan, disini digunakan ketentuan (peraturan)
 mengindeks.
 Peraturan Mengindeks
 Semula disebutkan bahwa objek peraturan mengindeks adalah nama.
 Nama yang diindeks ini bermcam-macam jeis, yang meliputi nama orang
 perorangan, nama badan atau organisasi, nama perusahaan atau kantor dan nam
 subjek itu sendiri.
 Keseluruhan nama itu akan dbahas secara umum dibawah ini, agar
 mendapat suatu gambaran yang intregated (bulat) tentang peraturan mengindeks,
 meskipun hanya sebagai konvensi.
 Ketentuan-ketentuan Mengindeks
 Ketentuan ini merupakan pedoman umum, sebab sampai saat ini asih
 belum ada ketentuan resmi. Jika pedoman ini ditaati maka tidak akan terjadi
 kesimpangsiuran dalam mengindeks.
 Sebelum mengindeks, lebih dahulu disatukan bahasa tentang istilah-istilah
 yang biasa terdapat dalam hal ini, antara lain:
 Susunan abjad yang digunakan adalah abjad latin A-B-C-D-E-F-G dan
 seterusnya sampai dengan Z.
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 Kalau nama itu lebih dari satu perkataan, maka untuk keperluan ini dibuat
 unit-unit. Unit adalah satuan bagian dari nama-nama. Jikalau ada nama
 yang mengirim surat: Abdul Majid Siregar, berarti tiga unit.
 Dalam mengindeks atau menyusun klasifikasi urutan judul nama-nama ini,
 tekanannya pada kata yang menjadi judul atau caption atau kata tangkap.
 Misalnya pada suatu hari kantor kita menerima surat dari nama Abdul
 Majid Siregar. Apa yang menjadi kata tangkap atau judul atau caption dari nama
 itu?
 Abdul?
 Majid?
 Siregar?
 Tentu kebiasaan orang Batak mendahulukan nama marganya. Jadi kata
 tangkapnya adalah Siregar. Siregar ini sebagai dasar penyimpanan menurut abjad
 “S”. dalam hal ini “Siregar” disebut unit I (judul atau kata tangkap atau caption).
 Ketentuan I
 “Mengindeks Nama Perseorangan”
 1. Nama dirinya sendiri yang tanpa nama keluarga
 Masyarakat daerah Jawa nama sendiri sejak lahir dan nama tambahan sesudah
 dewasa yang selalu digunakan dalam surat menyurat atau urusan warkat.
 Misalnya:
 Nama kecil atau aslinya (given name) Sujoko, maka sesudah dewasa ia
 ditambah menjadi Sujoko Riyanto. Untuk ini indeks sesuai dengan namanya
 atau aslinya. Tentu diindeks “S” (Sujoko) pada unit I. Sedangkan “R”
 (Riyanto) pada unit II. Jadi untuk:
 Nama Diindeks / Diabjad menjadi
 Unit I Unit II Unit III
 Adhi Suryanto Adhi Suryanto ---------
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 Didi Sujadi Didi Sujadi ---------
 Eddy Natakusumah Eddy Natakusumah ---------
 Catatan: Jika nama-nama diatas adalah nama salinya dan tambahan demikian
 juga halnya nama-nama masyarakat daeraj Jawa yang suka memasukkan nama
 keluarganya dibelakang nama aslinya untuk itu berlaku ketentuan ini.
 2. Nama orang yang diikuti nama keluarga atau marga dan inisial
 Untuk itu diindeks pertama menurut nama keluarga atau marga atau farm-nya,
 sedangkan nama yang berinisial diindeks menurut nama yang tidak disingkat.
 Inisial diindeks sebagaimana ditulis. Misalnya:
 Nama Diindeks menjadi
 Unit I Unit II Unit III
 Herbert Marishi Siahaan Siahaan Herbert Marishi
 Ahmad Zaini Chaniago Chaniago Ahmad Zaini
 Arnold Marionutu Marionutu Arnold ---------
 Tonny Koestono Koeswojo Koeswojo Tonny Koestono
 Ade Manuhutu Manuhutu Ade -----------
 Louis A. Allen Allen Louis A.
 Lubis Lubis ------- -------
 Catatan: Istilah diatasa tetap diindeks sebagaiana (singkatan nama itu ditulis,
 tetapi jika kita mengetahui kepanjangan inisian itu, maka diindeks dengan
 diuraikan kepanjangnnya). Misalnya:
 Nama Diindeks menjadi
 Unit I Unit II Unit III
 B.M. Diah Diah Bahardin Muhammad
 M. Natsir Natsir Muhammad ----------
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 M. Roem Roem Muhammad ----------
 3. Nama dengan awalan
 Awalan itu hendaknya tidak dianggap unit tersendiri, tetapi merupakan bagian
 dari nama keluarga, misalnya:
 Nama Diindeks menjadi
 Unit I Unit II Unit III
 Van Vollenhoven Van Vollenhoven ---------
 Harun Al Rasjid Al Rasjid Harun ---------
 Vasco Da Gamma Da Gamma Vasco ---------
 Von Vitae Von Vitae -------- ---------
 Harun Bin Jamal Bin Jamal Harun ---------
 Fatimah Binti Hasyim Binti Hasyim Fatimah ---------
 4. Nama dengan penghubung
 Harus dianggap sebagai satu unit, jika terdiri dari tiga perkataan atau lebih,
 tetapi jika namanya yang diberi penghubung itu hanya satu perkataan maka
 diindeks sebagaimana nama itu:
 Nama Diindeks menjadi
 Unit I Unit II Unit III
 Frank Hall Quest Hall-Quest Frank ---------
 M.G. Dimock&Dimock Dimock&Dimock M. G.
 Herman&Hermit Herman&Hermit -------- ---------
 5. Nama wanita yang sudah kawin
 Diindeks nama suaminya, jika hal itu disebutkan. Perkataan “Nyonya” atau
 singkatan diletakkan pada unit terakhir dalam tanda kurung. Misalnya:
 Nama Diindeks menjadi
 Unit I Unit II Unit III
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 Ny. Maria Ulfah Santoso Santoso Maria Ulfah
 (Ny)
 Ny. Rusiah Sarjono Sarjono Rusiah (Ny) ---------
 Mrs. Jehan Anwar Sadat Sadat Jehan Jehan
 (Mrs)
 Mrs. Nancy Reagan Reagan Nancy (Mrs) ---------
 6. Nama yang diikuti gelar atau tittle gelar
 Dapat bibagi anta lain:
 o Gelar Akademik (Perguruan Tinggi), misalnya: Ph.D, Dr, M.A., M.Sc,
 S.H, Drs
 o Gelar Keagamaan, misalnya: Haji, Kyai, Tengku, Ds
 o Gelar Jabatan, misalnya: Presiden, Gubernur, Direktur, Kepala
 o Gelar Kebangsawanan, misalnya: Andi, Teuku, Lord, Sir, BBm, Bra, Rd,
 R.M
 o Gelar Kepangkatan, misalnya: Kopral, Kapten, Kolonel, dan lain-lain
 Semua gelar-gelar tidak diindeks bersama-sama pada unit yang terakhir
 terletak dalam kurung kecuali digunakan untuk membedakan nama (lihat
 tanda *), bagi nama yang terdiri dari satu perkataan.
 Nama Diindeks menjadi
 Unit I Unit II Unit III
 Lord Snowdon (*) Snowdon Lord ---------
 Sultan Hamid (*) Hamid Sultan ---------
 Ir. Pantiarso (*) Pantiarso Ir. ---------
 Prof. A. Sadali Sadali Achmad (Prof.) ---------
 Dr. H. Moh. Hatta Hatta Mohammad (Dr. H) ---------
 K. H. Idham Chalid Chalid Idham (K. H) ---------
 Kapten Jono (*) Jono Kapten ---------
 Kolonel Isa Idris Idris Isa (Kol) ---------
 Gubernur Ismail Ismail Gubernur ---------
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 Gubernur A. Kunaefi Kunaefi A. (Gubernur) ---------
 Sir John Kotelawa Kotelawa John (Sir) ---------
 7. Nama-nama China, Jepang, Korea dan Hongkong
 Diindeks unit satu dan seterusnya sebagaimana nama itu ditulis.
 Nama Diindeks menjadi
 Unit I Unit II Unit III
 Tan Eng Lie Tan Eng Lie
 The Liang Gie The Liang Gie
 Masayosi Ito Masayosi Ito ---------
 Takeo Fukuda Takeo Fukuda ---------
 Kim Duck Soon Kim Duck Soon
 Kim Il Sung Kim Il Sung
 Ho Chie Mien Ho Chie Mien
 8. Nama yang diikuti nama baptis
 Diindeks namanya dulu, baru kemudian baptisnya. Nama baptis hendaknya
 diuraikan jika mengetahui kepanjangannya, misalnya:
 Nama Diindeks menjadi
 Unit I Unit II Unit III
 F.X Sudjadi M.P.A Sudjadi Franciscus
 Xaverius Enf. Kuntobasworo Kuntobasworo Enfelbertus
 ---------
 Keterangan II
 Nama Perusahaan dan Organisasi
 1. Nama Perusahaan diindeks sebagaimana tertulis
 Jika nama itu tidak terdiri dari nama lengkap. Nama orang lengkap yang
 terdapat pada nama perusahaan, nama keluarganya diindeks dahulu, baru
 diikuti nama lainnya.
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 Nama Diindeks menjadi
 Unit I Unit II Unit III
 Dasaad Musin Concern Musin Dasaad Concern
 Toko Abdullah Abdullah Toko --------
 Toko A.B Toko A B
 Gunung Agung Gunung Agung
 2. Nama bentuk perusahaan yang disingkat
 Diindeks tersendiri, disusun seolah-olah penuh (tidak disingkat),
 diletakkan sesudah nama perusahaan.
 Nama Diindeks menjadi
 Unit I Unit II Unit III
 C.V. Subur Subur Commenditer Vennootshap
 F.a. Famili Famili Fama --------
 P.T. Arafat Arafat Perseroan Terbatas
 Nama-nama bentuk perusahaan sebagai berikut :
 Bros = Brothers, Goy = Co = Company, Corp = Corporation, my =
 Maatschappy, Mfrs = Manufactures
 3. Nama-nama perusahaan, ikatan, organisasi yang disingkat
 Diindeks terurai lengkap jika mengetahui kepanjangannya, sebagaimana
 nama ditulis.
 Nama Diindeks menjadi
 Unit I Unit II Unit III
 RRI Radio Republik Indonesia
 AAN Akademi Administrasi Negara
 TVRI Televisi Republik Indonesia
 4. Nama-nama agenda dan nama perusahaan ganda, yang dihubungi dengan
 tanda diindeks sebai berikut :
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 Untuk kota di Indonesia diindeks terpisah menjadi 2 unit
 sedangkan kota-kota luar negeri diindeks menjadi 1 unit, tetapi jika
 nama kota itu tidak dihubungkan dengan tanda hubungan (-) maka
 diindeks menjadi 2 unit.
 Begitupun halnya dengan perusahaan dan organisasi, misalnya :
 Nama Diindeks menjadi
 Unit I Unit II Unit III
 Kebayoran Baru Kebayoran Baru --------
 International City Bank International City Bank
 New York Herald Tribune New York Herald
 Tribune
 Inter-continental Travel Coy Inter-continental Travel Coy
 SEAP South East Asis
 Penisula
 5. Angka dan Bilangan
 Jika nama perusahaan dengan angka/ bilangan, maka diindeks
 sebagaimana nama itu ditulis lengkap, misalnya :
 Nama Diindeks menjadi
 Unit I Unit II Unit III
 The 77 Club Seventy Seven Club
 Komisi IV Komisi Empat --------
 Team 902 Team 902 --------
 Ketentuan III
 1. Nama badan pemerintah dan organisasi
 Nama Badan Pemerintah Pusat diindeks pertam nama negara, diikuti nama
 departemen/ lembaga/ biro/ kantor/ jawatan, ditempatkan antara 2 kurung.
 Nama Diindeks menjadi
 Unit I Unit II Unit III
 Departemen Agama RI Indonesia (Rep) Agama (Dept) --------
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 Departemen Luar Negeri RI Indonesia (Rep) Luar Negeri
 (Dept)
 2. Jika nama pemerintah daerah
 Maka nama daerah tersebut didahulukan kemudian diikui nama kantornya,
 sebagai berikut :
 Nama Diindeks menjadi
 Unit I Unit II Unit III
 Dinas Pertanian Kotamadya Purwokerto Kotamadya Pertanian
 (Dinas)
 Purwokerto
 Kantor Koperasi Kota Jakarta Timur Kota Koperasi
 (Kantor)
 Jakarta Timur
 Dinas P&P DKI Jakarta Jakarta Daerah Khusus P&P (Dinas)
 Ibu Kota
 3. Bank atau sekolah atau organisasi
 Diindeks menurut kotanya, jika tidak ada nama lengkap Bank atau
 Sekolah, Organisasi sebagai berikut :
 Nama Diindeks menjadi
 Unit I Unit II Unit III
 Hotel Horison Horison Hotel -------
 RS Persahabatan Persahabatan Rumah Sakit
 UI Universitas Indonesia -------
 Catatan :
 a) Huruf pertama unit I itulah yang menunjukkan alphabet
 b) Hal ini disebut pula kata tangkap
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 PRINSIP-PRINSIP KEARSIPAN
 Menilai, menyimpan, mencari dan menemukan kembali arsip oleh seorang
 sekretaris atau pegawai arsip merupakan suatu daya kreatifitas seni daam
 administrasi yang dipadukan dengan ketrampilan yang tinggi. Seni kreatifitas
 dalam kearsipan tersebut tidak semua orang sama, melainkan adda saja
 perbedaan-perbedaan yang nyata. Guna mencegah perbedaan tersebut, dan agar
 terdapat kevacuman atau stagnasi, jika sutau ketika seseorang ditugaskan mencari
 arsip, padahal ia bukan juru arsip yang tetap maka perlu prinsip dalam kearsipan
 itu.
 Azaz inipun suatu konvensi, di mana sepenuhnya harus ditaati oleh setiap
 petugas, meskipun ada kecenderungan lain. Azaz-azaz atau prinsip itu adalah :
 1. Gunakan petunjuk-petunjuk secukupnya guna membantu menyimpan
 dan menemukan bahan-bahan dengan cepat
 2. Filelah bahan-bahan di belakang petunjuk-petunjuk
 3. Gunakan stook-strook dan label-label berwarna guna memudahkan
 identifikasi dan mencegah terjadinya “miss-filling”
 4. Sediakanlah sehubungan dengan file-file korespondensi folder-folder
 individual bilamana telah terakumulasi lima helai surat atau lebih
 5. Aturlah bahan-bahan dalam folder-folder secara kronologis dan yang
 terakhir senantiasa diletakkan di muka
 LANGKAH-LANGKAH PROSES KEARSIPAN
 Proses kearsipan adalah suatu kesatuan prosedur yang merupakan suatu
 fungsi tertentu dalam hubungannya dengan tat kerja. Langkah-langkah dalam
 proses kearsipan adalah prosedur permulaan filling, kedua penataan berkas
 berdasarkan sistem filling, ketiga pencarian/ peneman kembali arsip, keempat
 pemusnahan/ penyusutan arsip.
 Prosedur kearsipan dimulai dari pengurusan surat masuk sehingga dapat
 dinilai sebagai arsip. Pengurusan surat masuk dapat digambarkan sebagai berikut :
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 1. Penerimaan surat masuk
 2. Penyortiran
 3. Pencatatan dalam kartu dan/ atau buku catatan harian
 4. Diarahkan kepada yang berhak
 5. Penerusan surat masuk oleh sekretaris/ pegawai tata usaha
 6. Pengolahan surat sehingga menjadi arsip, kemudian
 7. Penataan dalam sistem kearsipan
 Setelah prosedur surat masuk ini dikelola dengan lancer, sampailah pada
 proses kearsipan, yang dapat dilihat menurut langkah-langkah filling sebagai
 berikut :
 a. Pemeriksaan tanda-tanda
 b. Penindakan
 c. Pengkodean
 d. Penyortiran arsip
 e. Penyimpanan arsip/ dokumen
 Kelima langkah proses kearsipan itu merupakan suatu kesatuan yang
 menjadi tugas sekretaris atau pegawai tata usaha kearsipan atau penata arsip baik
 yang ada dii dalam tanggung jawab pimpinan/ pengelola maupun pengarah.
 Pemeriksaan tanda-tanda bahwa sehelau surat sudah boleh disimpan
 menjadi arsip atau belum, haruslah diperiksa terlebih dahulu oleh sekretaris atau
 penata arsip. Pemeriksaan tanda ini disebut release mark berupa :
 1. Tanda kata-katta “file”, “deep” atau “arsip” pada muka surat yang akan
 disimpan dari pimpinan
 2. Tanda praf atau tanda-tanda serta tanggal pimpinan
 3. Tanda lain yang merupakan spesifik file tempat kosong dari sehelai
 surat
 Jika tanda-tanda tidak ada maka sekretaris atau penata arsip harus
 menanyakan kepada pimpinan tentang hendak diapakan surat.
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 Pengindeksan
 Setelah surat dinilai menjadi arsip melalui tanda-tanda di atas maka
 langkah berikutnyaa mengindeks arsip tersebut ke dalam unit-unit dari nama
 (judul) arsip tersebut.
 Unit I dari judul arsip tersebut menjadi caption atau meenentukan file apa
 arsip tersebut disimpan menurut urutan huruf.
 Pengindeksan adalah suatu proses menentukan pada nama apa, subjek apa
 atau kata tangkap apa surat akan difile. Didalam mengindeks sebuah surat terdpat
 lima kemungkiann :
 1. Nama pada kepala surat
 2. Nama orang atau perusahaan yang dikirimi
 3. Nama penandatangan surat
 4. Nama atau subjek perihal yang dijelaskan di dalam surat
 5. Nama tempat asal surat
 Di dalam memilih kata tangkap , pengindeksan harus menentukan kata
 tangkap mana yang mungkin paling banyak akan dipakai seseorang bilamana
 menyebutkan atau meminta dokumen bersangkutan.
 Bilamana sebuah dokumen mungkin akan disebut oleh peminta ddalam
 nama, maka dokumen tersebut di file menutu kata tangkap yang terpenting. Untuk
 nama-nama atau subek lain dibuatkan petunjuk silang. Petunjuk silang dpat
 dikerjakan deengan memilih salah satu dari dua kemungkinan berikut :
 a. Menempatkan lembaran kertas yang berisi informasi mengenai
 dokumen asli di berbagai tempat di dalam file di mana diduga di
 tempat-tempat tersebut orang akan mencari.
 b. Menempatkan fotocopy dari dokumen asli berbagai tempat di dalam
 file di mana diduga di tempat-tempat tersebut orang akan mencari.
 Pengkodean
 Pengkodean adalah proses memberi tanda tangkap yang sudah dipilih
 dalam kegiatan penngindeksan. Terdapat tiga cara yang umum di dalam
 pengkodean surat untuk sistem abjad :
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 1. Nama yang terpilih sebagai kata tangkap ddi garis bawahi, biasanya
 dengan pensil warna
 2. Bilamana nama atau kata tangkap tidak ddapat digarsbawahi karena
 tidak terdapat pada dokumen yang bersangkutan, maka kata tangkap
 ditambahkan dengan menuliskannya dengan pensil berwarna pada
 pojok kanan atas dokumen
 3. Apabila dokumen dibuatkan juga petunjuk silangnya, nama yang
 menjadi petunjuk silang juga harus digarisbawahi atau ditambahan
 dengan tulisan bilamana tidak ada. Sebagai tambahan sebuah tanda
 “X” ditempatkan diujung baris dimana kata tangkap berada atau pada
 ujung nama yang ditulis untuk menunjukkan bahw aitu adalah
 petunjuk silang dan bukan kata tangkap asli.
 Kode tidak hanya untuk menunjukan kata tangkap kepada petugas pada
 wakttu pertama memfile, tetapi kode membantunya juga di dalaam menempatkan
 kembali dokuumen yang dituliskan.
 Penyortiran
 Penyortiran adalah pekerjjaan mengeelompokan ddokumen berdasarkan
 abjad kata tangkap yang dgarisbawahi atau tertuls di atas lembar dokumen.
 Dengan menyusun dokumendokumen berdasarkan abjad petugas mempercepat
 proses penempatan di file.
 Ini berlaku juga untuk kantorr yang kecil yang filenya hanya terdiri dari
 beberapa laci. Tanpa pengabjadan taraf pertama ini, petugas niscaya harus bolak
 balik membuka dan memnutup laci berkali-kali, membuang waktu dan energy.
 Penyortiran membuat petuugas membuka tiap laci satu kali dan bekerja secara
 sistematis dari muka ke belakang jika alat tersrbut tidak ada, mak dokumen-
 dokumen dapat disortir di atas mejja. Pada sortir model terakhir ini, maka cara-
 cara berikut perlu dilakukan :
 1. Kekompokan dikumen-dokumen menurut pengelompokan yang
 mudah seperti : A-C-D-FG-H-LM0 san S-Z
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 2. Elompokan kembali dokumen-ddookumen dari tiap kelompok menurut
 huruf-huruf di dalam abjad. Kelompok pertama A-C, misalnya akan
 dikelompokan kembali ke dam tiga kelompok terpisah, satu untuk A,
 satu untuk , dan sautu untuk C
 3. Abjadlah dokumen-dokumen di dalam tiap kelompok, misalnya di
 dlam kelompok B, dokumen yang file pada “Becher” adaalah
 ditempatkan di belakang dokumen “Baldwiin”
 4. Sesudah tiap isi kelompok A,B dan C disusun menurut abjad, mereka
 sudah siap untuk di file. Sisa kelompok lainnya D.C.H,L dan
 seterusnya juga disortir seperti A,B,C tergantung pada jumlah
 dokumen yang akan di file.
 Penyimpanan
 Langkah pertama di dalam filling surat vertical adalah penyimpanan atau
 penempatan dokumen di dalam tempat file, biasanya suatu folder, tergantung pada
 alat yang dipergunakan. Pengunaan keret busa pembasuh jari akan mempercepat
 penanganan suraat-surat.
 Sesudah folder ditemukan petugas sebaiknyaa berhati-hati memeriksa kata
 tangkap folder tersebut 1) nama yang dipilih dari dokumen yang akan disimpan
 dan 2) dengan nama yang sudah ada dalam folder. Perhatian perlu diberikan pada
 setiap yang dipilih untuk menjaga agar kesalahan filling dokumen dapat terhindar.
 SISTEM PERIHAL
 Pada system ini yang dijadikan kode penyimpanan dan penemuan
 warkat adalah perihal atau subjek dari warkat tersebut. Justru itulah system ini
 disebut system perihal. Setelah beberapa waktu lalu kita membahas sistem
 pengarsipan dengan metode Abjad, berikut ini akan dibahas tentang sistem
 perihal. Sistem perihal merupakan cara penyimpanan dan penemuan kembali surat
 dengan berpedoman pada perihal surat atau pokok isi surat. Beberapa hal yang
 perlu dipersiapkan untuk melakukan sistem ini, yaitu:
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 1. Daftar Indeks: Daftar yang memuat seluruh kegiatan/masalah/hal-hal yang
 dilakukan di seluruh kantor tempat sistem ini diterapkan. Masalah-
 masalah tersebut kemudian diuraikan lagi. Masalah-masalah pokok
 dituliskan pada pembagian utama, sedangkan uraian masalahnya
 disebut pada pembagian pembantu. Apabila uraian masalah masih dibagi
 lagi menjadi masalah yang lebih kecil, bagian ini disebut subpembagian
 pembantu.
 2. Perlengkapan yang dibutuhkan, yaitu:
 o Surat,
 o Filing Cabinet,
 o Guide,
 o Folder, dan
 o Kartu kendali.
 3. Memberi kode surat.
 4. Menyimpan surat: Langkah-langkah yang perlu dilakukan di antaranya:
 o Membaca surat untuk mengetahui isi surat,
 o Memberi kode surat, dan
 o Mencatat surat dalam kartu kendali.
 5. Menyimpan kartu kendali.
 Daftar Indeks
 Pengertian
 Indeks adalah hal-hal penting yang terdapat dalam suatu buku. Hal
 penting itu dapat berupa istilah, nama, peristiwa, dan lain-lain.
 Fungsi
 Untuk mempermudah mencari keterangan penting dalam buku tersebut.
 Indeks dibedakan menjadi dua:
 1. Indeks subjek, berikan daftar isitilah-isitilah dalam buku.
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 2. Indeks pengarang, berisikan daftar nama pengarang atau tokoh yang
 terdapat dalam buku tersebut.
 Penulisan indeks pengarang :
 a. jika nama pengarang hanya terdiri atas satu kata, maka nama pengarang
 ditulis apa adanya.
 b. jika nama pengarang hanya terdiri atas dua kata kata, maka nama kedua
 diletakkan di depan nama pertama ; di antara nama itu disisipi tanda koma.
 c. jika nama pengarang terdiri lebih atas dua kata, maka nama pengarang terakhir
 diletakkan pada bagian pertama, setelah nama pertama dan kedua
 d. Nama kedua dan ketiga dapat disingkat.
 e. Nama gelar tidak dicantumkan
 Contoh indeks pengarang :
 1. Santosa, 98
 2. Suksma, Heri, 21
 3. Bachri, Sutarji Cazoum, 42
 4. Gantang, I Gst Pt. Bawa
 Sistem Penyimpanan Surat
 A. System nomor (Numeric System)
 Di dalam sistem nomor ada 4 macam :
 1. Sistem nomor menurut Dewey (Sistem Desimal / Klasifikasi)
 Sistem ini menetapkan kode surat berdasarkan nomor yang ditetapkan
 untuk surat yang bersangkutan. Yang diperlukan dalam sistem ini adalah
 a. Perlengkapan yang diperlukan :
 - Filling cabinet
 - Guide
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 - Folder
 b. Daftar klasifikasi nomor
 c. Kartu kendali
 Dalam klasifikasi, nomor adalah daftar yang memuat semua kegiatan /
 masalah yang terdapat dalam kantor. Setiap masalah diberi nomor
 tertentu.
 Dalam daftar ini terdapat tiga pembagian yaitu:
 - Pembagian utama, memuat kegiatan / masalah pokok dari kantor
 - Pembagian pembantu, memuat uraian masalah yang terdapat pada
 pembagian utama
 - Pembagian kecil memuat uraian masalah yang terdapat pada
 pembagian pembantu.
 Guna daftar klasifikasi adalah
 - Sebagai pedoman pemberian kode surat
 - Sebagai pedoman untuk mempersiapkan dan menyusun tempat
 penyimpanan surat
 Uraian guide, folder, dan surat dalam filling cabinet :
 - Dalam setiap laci filling cabinet diperlukan 10 guide
 - Dibelakang setiap guide ditempatkan 10 folder
 - Surat yang terbaru dalam setiap folder ditempatkan paling depan
 Cara penyimpanan surat :
 - Surat dibaca lebih dahulu untuk mengetahui permasalahannya
 - Memberi kode surat
 - Mencatat surat kedalam kartu kendali
 - Mencatat surat pada kartu indeks
 - Menyimpan surat
 - Penyusunan surat dalam folder setiap surat yang baru selalu
 ditempatkan di urutan paling depan
 - Menyimpan kartu kendali
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 2. Sistem nomor menurut Terminal Digit
 Didalam sistem ini kode penyimpanan dan kode penemuan
 kembali surat memakai sistem penyimpanan menurut teminal digit, yaitu
 sistem penyimpanan berdasarkan pada nomor urut dalam buku
 arsip.Dalam sistem ini yang perlu dipersiapkan adalaH :Perlengkapan
 untuk tempat penyimpanan surat yang terdiri atas; filling cabinet 10 laci,
 guide (setiap laci 10 guide), dan folder (setiap guide 10 folder), Kartu
 kendali; yang digunakan dalam sistem ini sama dengan kartu kendali yang
 digunakan dalam sistem lain. Yang berbeda disini adalah mengindeks
 nomor kode untuk keperluan penyimpanan dan penemuan kembali surat.
 - Cara mengindeks nomor kode sebagai berikut
 a. Dua angka dari belakang sebagai unit 1, yaitu menunjukkan nomor
 laci dan nomor guide
 b. Satu angka setelah unit 1 sebagai unit 2 yaitu menunjukkan nomor
 folder
 c. Sisa seluruh angka sesudah unit 2 sebagai unit 3 yaitu menunjukkan
 surat yang kesekian dalam folder
 - Cara penyimpanan surat; surat dengan nomor kode 55317, berarti surat
 tersebut disimpan dalam laci 10-19, dibelakang guide 17, didalam
 folder nomor 3, surat yang ke 55.
 3. Sistem Nomor Middle Digit
 Sistem ini merupakan kombinasi dari Sistem Nomor
 Decimal Dewey dan Sistem Nomor Terminal Digit. Yang dijadikan
 kode laci dan guide adalah dua angka yang berada di tengah,
 sedangkan dua angka yang berada di depannya menunjukkan kode
 map, kemudian dua angka yang berada dibelakangnya menunjukkan
 urutan surat yang kesekian didalam map. Dalam sistem ini kode
 angka harus berjumlah enam, sehingga terdapat dua angka ditengah,
 dua angka di depan dan dua angka dibelakang. Seandainya angka
 kode kurang dari enam maka harus ditambahkan angka nol di
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 depannya sampai berjumlah enam angkla. Cara penyimpanannya
 sama dengan Sistem Nomor Terminal Digit.
 4. Sistem nomor Soundex (phonetic system)
 Sistem Soundex adalah sistem penyimpanan warkat
 berdasarkan pengelompokan nama dan tulisannya atau bunyi
 pengucapannya hampir bersamaan. Dalam sistem ini nama-nama
 diganti dengan kode (notasi) yang terdiri dari 1 huruf dan 3 angka.
 Susunan penyimpanannya adalah menurut abjad yang diikuti urutan
 nomor.
 Sistem Geografis/ wilayah (Geoghrahic system
 Sistem geografis atau wilayah adalah suatu sistem penyimpanan arsip
 berdasarkan pembagian wilayah atau daerah yang menjadi alamat suatu surat.
 Surat disimpan dan diketemukan kembali menurut kelompok atau tempat
 penyimpanan berdasarkan geografi / wilayah / kota dari surat berasal dan tujuan
 surat dikirim. Dalam hubungan ini surat masuk dan surat keluar disimpan dan
 ditempatkan dalam folder yang sama, tidak dipisah-pisahkan. Dalam
 penyimpanannya menurut sistem ini harus dibantu dengan sistem abjad atau
 sistem tanggal.
 Yang perlu dipersiapkan dalam menerapkan sistem ini adalah
 :Perlengkapan yang diperlukan dalam menerapkan sistem ini adalah; filling
 cabinet, guide, folder, dan kartu kendali.
 Penyimpanan surat melalui prosedur :
 a. Melihat tanda pembebas dalam surat, yaitu tanda yang menyatakan bahwa surat
 tersebut telah selesai diproses dan boleh disimpan.
 b. Membaca surat
 c. Memberi kode surat
 d. Mencatat surat pada kartu kendali
 e. Menggolongkan surat menurut wilayahnya masing-masing
 f. Menyimpan surat
 g. Menyimpan kartu kendali
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 - Penemuan kembali; cara menemukan kembali adalah sama seperti sistem-sistem
 lainnya.
 Penyusunan dengan system wilayah (geografi) digunakan untuk:
 1. Perusahaan yang memiliki cabang diberbagai lokasi seperti bank, asuransi, dan
 otomotif.
 2. Perusahaan yang memiliki lisensi untuk beroperasi diprovinsi tertentu namun
 tidak boleh giat dikawasan lain. Dalam hal demikian berkas arsip dinamis
 disusun menurut provinsi tempat perusahaan beroperasi.
 3. Perusahaan Utilitas semacam perusahaan gas, listrik, telepon, air dimana nomor
 dan nama jalan merupakan hal penting bila timbul masalah, misalnya listrik mati
 atau gas bocor.
 4. Perusahaan pengembang (developer), real estate yang memiliki daftar tanah dan
 bangunan yang disusun menurut daerah.
 5. Penjualan melaluil pos, penerbit, toko buku, pedagang kelas besar, yang
 menggunakan jasa pos serta memasarkannya menurut ancangan geografis.
 6. Perusahaan yang mengkhususkan diri berpromosi pada kawasan tertentu.
 7. Instansi atau lembaga yang menyusun berkas mereka menurut propinsi,
 kabupaten, atau kotamadya, kecamatan, atau pembagian geografis lainnya
 (misalnlya Kawasan Indonesias Timur)
 8. Grosir yang membeli barang dalam kuantitas besar kemudian menyebarkannya
 menurut pembagian geografi.
 9. Perusahaan multinasional yang memiliki cabang di dalam dan luar negeri,
 termasuk di dalamnya perusahaan asing yang beroperasi di Indonesia.
 10. Perusahaan survey yang melakukan survey menurut daerah.
 11. Lembaga yang memeiliki kegiatan khusus khas serta cabang yang tersebar di
 berbagai tempat di Indonesia seperti gereja. Mesjid, atau Yayasan sosial.
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 Prosedur dalam menerapkan Filing Sistem Wilayah:
 1. Merancang Klasifikasi Wilayah
 Dibuat dengan tujuan agar dalam mencari kembali surat dapat
 dilakukan dengan cepat.
 DAFTAR KLASIFIKASI
 B- 1 = Bandung J-1 = Jakarta
 2 = Banjarmasin 2 = Jambi
 3 = Bogor
 C- 1 = Cianjur M-1 = Malang
 2 = Cilacap 2 = Medan
 Kartu Klaper
 Baik surat masuk maupun surat keluar dibuat kartu klaper yang disesuaikan
 dengan isi surat masuk atau keluar tanpa menyimpang dari daftar klasifikasi
 untuk kode wilayah tersebut.
 Contoh kartu klaper surat masuk
 No
 Urut
 Nomor
 Surat
 Tanggal
 Surat
 Perusahaan /
 InstansiIsi surat
 01 1134
 AW/SMK-
 IBG/I/2008
 24/1/2008 SMK INFORMATIKA
 BINA GENERASI PT
 ANGKA WIJAYA
 SENTOSA
 Pemberian izin
 Praktek industri
 kpd mhsiswa BEC
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 2. Menyiapkan jenis perlengkapan :
 - Filing Cabinet: untuk menyiapkan guide serta folder dalam
 laci-laci filing cabinet, disesuaikan dengan surat yang akan
 disimpan sesuai dengan wilayah masing-masing. Misalnya, laci
 untuk daerah Sumatra, Jawa, Kalimantan, Sulawesi, dll
 - Guide, Jumlah guide disesuaikan dengan jumlah daerah yang
 berkaitan dengan surat yang berkaitan dengan surat-surat yang
 disimpan.
 - Map (folder): Disediakan sebanyak cabang-cabang atau
 langganan yang ada.
 - Rak Penyortir : untuk penyortir surat-surat yang akan disimpan
 - Rak kartu Klaper : untuk menyimpan kartu klaper, kartu ini
 disimpan disesuaikan dengan urutan A sampai dengan Z,
 ataupun disesuaikan dengan jumlah kartu yang akan disimpan.
 Bentuknknya hamper sama dengan Rak kartu Indeks.
 3. Menyimpan dan menemukan kembali arsip
 4. Pemberian Kode Surat
 Setiap surat yang masuk hendaknya dibaca dengan teliti, sehingga
 dapat diketahui dari daerah mana surat tersebut dikirim. Sehingga
 mempermudah menentukan kode kartu klaper.
 5. Penyimpanan Surat
 Sistem wilayah menghendaki agar setiap surat yang berasal dari daerah
 yang sama disimpan ditempat yang sama.
 6. Penyimpanan filing system wilayah murni
 Contoh: pada daerah Jawa Barat sebagai pembagian utama dan Bandung
 sebagai pembagian pembantu.
 7. Penyimpanan filing system wilayah yang memadukan dengan Filing system
 abjad. Contoh: Bandung tertera sebagai jududl pada guide, sedangkan surat
 disusun dari surat yang pertama dengan abjad Ba, Ce, Ha, In (Bank, Bali,
 Hotel Braga,Universits Indonesia)
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 8. Penemuan kembali arsip.
 Prosedur pencarian atau penemuan kembali arsip hendaknya melalui
 prosedur sebagai berikut :
 1. Membuka rak kartu indeks atau kartu kaper.
 2. Setelah mengetahui kode kartu klaper, misalnya kartu klaper
 dengan kode B-2 maka langkah berikutnya mencari surat yang
 berasal dari daerah Bandung. Maka secara cepat dapat ditemukan
 surat dari PT Sinar Terang Bandung
 Pemberkasan geografi memiliki keuntungan dan kerugian yaitu
 A. Keutungan :
 1. Pemberkasan langsung dapat dilakukan tanpa rujukan ke indeks
 2. Penentuan lokasi berkas secara cepat dilakukan apabila orang yang
 memerlukannya megetahui subjek yang dibahas
 3. Manajer pemasaran dapat menilai keberhasilan atau kegagalan
 tenaga pemasaran yang berada di berbagai daerah bila berkas disusun
 menurut berkas geoegrafi. Manajer pemasaran dapat mengambil
 garis haluan (polity) yang cocok untuk masing-masing daerah
 berdasarkan analisis informasi daerah yang terdapat di berkas
 masing-masing.
 4. Perkiraan visual aktivitas berkas dalam sebuah kawasan dapat segera
 diketahui berkas dapat ditambah, dikurangi, atau disusun dengan
 mudah.
 B. Kerugian :
 1. Perlu kerja tambahan karena pemakai harus menyusun dua berkas yaitu
 berkas berdasarkan geografi dan berkas abjad untuk indeks. Indeks ini
 merupakan sarana rujukan yang baik dan cepat.
 2. Bila perorangan atau badan memiliki dua alamat. Manajer arsip dinamis
 harus menyusun rujukan ke kedua alamat.
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 3. Salah pemberkasan dapat terjadi karena ada dua nama yang sama
 (misalnaya Blitar untuk Jawa Timur dan Lampung) dan nama jalan
 yang sama yang terletak di suatu kota atau beberapa kota ( misalnya
 jalan Pahlawan Revolusi ) untuk mengatasi kendala ini. Pemakai perlu
 menggunakan buku rujukan semacam kamus geografi dan atlas untuk
 mengetahui lokasi yang pasti. Sebagai contoh pemakai harus
 mengetahui secara tepat lokasi yang dimaksud misalnya Nagoya (di
 jepang ataukah di pulau Batam), Glenmore (di Banyuwangi ataukah di
 Irlandia). Juga terdapat beberapa kota yang semula merupakan tempat
 yang kurang terkenal namun kini mulai terkenal. Nama tempat
 semacam itu misalnya Pendopo (Riau), Tembaga Pura (Irian Jaya).
 Timika (Irian Jaya), atau Kuala Kencana (Irian Jaya).
 4. Untuk memperoleh hasil yang lebih baik, metode hendaknya
 digabungkan dengan metode alfabetis atau numeric.
 Sistem Tanggal (Chronologicys System)
 Sistem tanggal adalah sistem penyimpanan surat yang didasarkan kepada
 tanggal surat diterima (untuk surat masuk) dan tanggal surat dikirim (untuk surat
 keluar). Yang diperlukan untuk sistem ini adalah:
 1. Perlengkapan yang diperlukan; filling cabinet, didepan laci
 dicantumkan judul “tahun”, guide sebanyak 12 buah, masing-masing
 untuk satu bulan, folder, dan kartu kendali.
 2. Pembagian sistem tanggal :
 a. Pembagian utama menggambarkan tahun (judul laci)
 b. Pembagian pembantu menggambarkan bulan (judul guide)
 c. Pembagian kecil menggambarkan tanggal (judul folder)
 3. Susunan guide dan folder dalam filling cabinet :
 a. Laci menggambarkan tahun
 b. Guide menggambarkan bulan
 c. Folder menggambarkan tanggal.
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 4. Penyimpanan surat, langkah-langkah dalam penyimpanan surat :
 a. Menetapkan kode surat sebelum disimpan
 b. Mencatat surat pada kartu kendali
 c. Menyimpan surat
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 BAB 11
 Materi:
 1. Pengertian, Latar Belakang, Tujuan dan Fungsi Kas Kecil
 2. Perlengkapan Kas Kecil
 3. Jalur Pengisian Dana
 4. Prosedur Pengelolaan Kas Kecil
 Tujuan Instruksional Umum:
 Mahasiswa mampu mengelola dan membuat laporan kas kecil.
 Tujuan Instruksional Khusus:
 1. Mahasiswa mampu mendeskripsikan pengertian kas kecil system imprest dan
 fluktuasi
 2. Mahasiswa mampu mengidentifikasi perlengkapan mengelola kas kecil
 3. Mahasiswa mampu membuat laporan kas kecil system imprest dan fluktuasi
 1. Pengertian, Latar Belakang, Tujuan dan Fungsi Kas Kecil
 A. Pengertian Kas
 Menurut KBBI, kas adalah tempat menyimpan uang, tempat
 membayar dan menerima uang, keluar masuknya uang. Sedangkan
 menurut Kamus Istilah Akuntansi, kas merupakan alat pembayaran yang
 dapat diterima oleh bank dengan nominal untuk disimpan. Dalam arti
 sempit, kas adalah sejumlah uang dalam bentuk uang kertas dan loogam.
 Dalam arti luas, kas juga termasuk cek, wesel pos dan simpanan di bank.
 Berdasarkan pengertian tersebut, dapat disimpulkan bahwa kas
 adalah alat pembayaran yang digunakan untuk membiayai kegiatan
 umum perusahaan.
 MENGELOLA DAN MEMBUATLAPORAN KAS KECIL
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 Yang termasuk kas perusahaan antara lain:
 Uang tunai (uang kertas dan uang logam) sebagai alat pembayaran
 yang sah
 Cek, yaitu surat perintah yang dibuat oleh pihak yang mempunyai
 simpanan di bank agar bank tersebut membayar sejumlah uang
 tertentu kepada pihak/orang yang namanya tertera di dalam cek atau
 si pembawa cek.
 Chasier’s check, yaitu ck yang dibuat oleh suatu bank yang
 merupakan surat perintah bayar dari bank kepada bank itu sendiri.
 Traveler’s check, yaitu cek perjalanan yang dikeluarkan oleh suatu
 bank untuk kepentingan orang-orang yang bepergian dan dapat
 digunakan untuk melakukan pembayaran-pembayaran.
 Simpanan di bank
 Postal money order adalah sejenis pos wesel yang setiap waktu dapat
 diuangkan di kantor pos
 Money order adalah surat perintah bayar yang setiap waktu dapat
 ditukarkan dengan uang oleh yang disebutkan dalam surat tersebut.
 Yang tidak termasuk kas perusahaan adalah:
 Time deposit (deposito berjangka) yaitu simpanan uang di bank yang
 tidak dapat diuangkan setiap waktu. Pengambilannya selama jangka
 waktu tertentu, misalnya 3 bulan, 6 bulan, 1 tahun seterusnya.
 Obligasi yang dikeluarkan oleh perusahaan lain
 Saham yang dikeluarkan oleh perusahaan lain
 B. Pengertian Kas Kecil
 Menurut KBBI, kas kecil adalah sejumlah uang tunai yang
 disediakan untuk membayar pengeluaran yang kecil-kecil. Menurut
 Kamus Besar Akuntansi, kas kecil adalah sejumlah uang tunai atau kas
 yang disediakan untuk melayani pembayaran keperluan perusahaan yang
 rutin dan meliputi jumlah yang relative kecil.
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 Menurut Weygandt (2002), petty cash is a fund used to pay
 relatively small amounts but still maintain satisfactory control (dana kas
 kecil adalah dana kas yang digunakan untuk pembayaran dalam jumlah
 relative kecil tetapi masih tetap mempertahankan kotrol kepuasan).
 Menurut Zaki Baridwan, dana kas kecil atau petty cash fund adalah
 uang kas yang disediakan untuk membayar berbagai keperluan yang
 jumlahnya relative kecil dan tidak praktis apabila dibayar dengan
 menggunakan cek.
 C. Dasar dan Latar Belakang dibentuknya Kas Kecil
 Dalam kegiatan sehari-hari di kantor, tidak semua kegiatan
 membutuhkan biaya yang besar dan didanai oleh cek. Akan tetapi banyak
 pengeluaran yang jumlahnya relative kecil dan tidak efektif dan efisien
 bila menggunakan cek, bahkan ada pengeluaran kas yang tidak mungkin
 bila menggunakan cek. Misalnya pembayaran ongkos taksi dan
 pembelian makanan di warung.
 Untuk pengeluaran seperti diats, maka diperlukan dana dalam
 bentuk tunai yang disebut dengan “kas keci/Petty Cash”.
 Kas kecil dibuat/dibentuk berdasarkan Surat Keputusan
 Direktur/Manajer Keuangan pada suatu perusahaan yang menetapkan
 jumlah dan system pencatatan. Dana kas kecil dipisahkan dari kas besar
 dan biasanya diserahkan kepada administrasi kantor atau sekretaris di
 unit-unit tertentu atau yang ditunjuk oleh Direktur/Manajer Keuangan
 yang berkewajiban mempertanggungjawabkan pemakaian dana kas kecil
 secara penuh. Pemegang kas kecil tidak boleh dirangkap oleh kasir /
 pemegang kas besar. Dana kas kecil biasanya disimpan di lemari
 uang(brankas) atau di peti kecil (cash box). Hal ini dilakukan untuk
 menjaga kelancaran penggunaan dana kas kecil dan menghindari bentuk
 penyelewengan. Pengisian dana kas kecil dapat dilakukan berdasarkan
 permintaan pemegang kas kecil jika dana kas kecil sudah menipis, atau
 dapat pula dilakukan berdasarkan secara periodic.
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 D. Tujuan Kas Kecil
 Tujuan dibentuknya kas kecil adalah sebagai berikut:
 Untuk membayar pengeluaran yang juumlahnya kecil (biasanya
 sudahh ditentukan batas maksimum)
 Untuk membayar pengeluaran yang sifatnya mendadak
 Untuk keperluan pembayaran yang jumlahnya kecil dan tidak praktis
 bila dibayar dengan cek
 Untuk membantu kelancaran kegiatan pimpinan
 Untuk membantu administrasi kantor atau sekretaris dalam
 melaksanakan tugasnya, yaitu memberikan pelayanan yang optimal
 kepada kolega dan pelanggan.
 E. Fungsi yang terkait dengan kas kecil
 1) Fungsi Kas
 Bertanggung jawab dalam mengisi cek, meminta otorisasi atas cek
 dan menyerahkan cek pada pemegang dana kas kecil pada saat
 pembentukan dan pengisian kembali dan kas kecil.
 2) Fungsi Akutantansi
 Bertanggung jawab atas:
 Pencatatan pengeluaran kas kecil menyangkut biaya dan
 persediaan
 Pencatatan transaksi pembentukan dana kas kecil
 Pencatatan pengisian kembali dana kas kecil dalam jurnal
 pengeluaran kas/ register cek
 Pencatatan pengeluaran dana kas kecil dalam jurnal pengeluaran
 kas kecil
 Pembuatan bukti kas keluar yang memberikan otorisasi kepada
 fungsi kas dalam mengeluarkan cek sebesar yang tercantum
 dalam dokumen tersebut. Fungsi ini juga bertanggunjawab
 untuk melakukan verifikasi kelengkapan dan keabsahan
 dokumen pendukung sebagai dasar pembuatan bukti kas keluar
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 3) Fungsi Pemegang Dana Kas Kecil
 Bertangggunjawab atas penyimpanan dana kas kecil, pengeluaran
 dan kas kecil sesuai dengan otirisasi dari pejabat tertentu yang
 ditunjuk dalam permintaan pengisian kembali dana kas kecil.
 4) Fungsi Pemeriksa Intern
 Bertanggungjawab atas perhitungan dengan catetan kas. Fungsi ini
 juga brtanggung jawab atas pemeriksaan secara mendadak terhadap
 saldo dana kas kecil yang ada ditangan pemegang dana kas kecil.
 5) Fungsi Pemakai Kas Kecil
 yaitu pihak yang membutuhkan kas kecil untuk pembayaran mual
 2. Perlengkapan Kas Kecil
 A. Bukti-bukti Transaksi Kas Kecil
 1) Kuitansi
 Kuitansi adalah surat bukti adanya penerimaan uang atau
 pembayaran. Kuitansi ditandatangani oleh pihak yang menerima
 uang. Kuitansi pada umumnya mempunyai dua sisi, yaitu sisi kanan
 dan sisi kiri. Sisi kanan diberikan kepada orang yang membayar
 sedangkan sisi kiri disimpan untuk arsip yang menerima
 pembayaran.
 2) Cek
 Menurut KBBI, cek adalah perintah tertulis pemegang rekening
 kepada bank yang ditunjuknya supaya membayar sejumlah uang.
 Dari pengertian tersebut dapat disimpulkan bahwa cek adalah surat
 perintah yang dibuat oleh pihak yang mempunyai simpanan di bank,
 agar bank tersebut membayar sejumlah uang tertentu kepada
 pihak/orang yang namanya tertera di dalam cek tersebut atau si
 pembawa cek.
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 3) Faktur
 Faktur adalah surat bukti terjadinya transaksi pembelian atau
 penjualan secara kredit. Faktur dibuat oleh penjual yang diserahkan
 kepada pembeli bersamaan dengan barang yang dijual.
 Faktur pembelian adalah bukti transaksi pembelian barang secara
 kredit. Faktur pembelian diterima dari pihak penjual. Sehingga
 faktur pembelian merupakan bukti eksternal.
 Faktur penjualan adalah formulir/bukti transaksi yang digunakan
 untuk mencatat tagihan atas barang yang telah dikirimkan penjual
 kepada customer/pelanggan. Faktur penjualan dibuat oleh pihak
 penjual lalu diserahkan kepada pihak pembeli. Faktur biasanya
 dibuat rangkap tiga, lembar pertama berwarna putih dan diserahkan
 kepada pembeli, lembar kedua disimpan penjual setelah
 ditandatangani pembeli dan akan dijadikan lampiran saat penagihan
 di kemudian, dan lembar ketiga disimpan dalam buku faktur untuk
 arsip. Faktur penjualan merupakan bukti transaksi internal.
 Cara membedakan faktur pembelian dan penjualan adalah jika
 pada kepala faktur berisi nama perusahaan tempat kita bekerja, maka
 faktur itu adalah faktur penjualan. Sedangkan jika kepala faktur itu
 diisi dengan nama perusahaan orang lain, maka itu adalah faktur
 pembelian.
 Faktur penjualan dibuat berdasarkan dengan barang yang sudah
 dikirim/diserahkan kepada customer, tetapi terkadang barang yang
 telah dikirim bisa ditolak oleh customer. Sehingga biasanya faktur
 dibuat setelah delivery order ditandatangani oleh penerima.
 Dalam prosedur internal control system akuntansi metode manual,
 disarankan untuk membuat invoice di atas formulir dengan nomor
 urut tercetak. Sehingga menjamin tidak terjadinya nomor ganda
 dalam pembuatan invoice.
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 4) Nota
 a. Nota Kontan
 Nota kontan adalah bukti transaksi terjadinya pembelian
 secara tunai. Nota kontan dibuat oleh penjual untuk pembeli.
 Biasanya dibuat rangkap dua, lembar yang asli diberikan kepada
 pembeli sedangkan salinannya disimpan sebagai arsip oleh
 penjual. Dalam nota kontan dijelaskan tentang:
 Nama Barang
 Banyak Barang
 Harga Satuan
 Jumlah, harga satuan dikali banyaknya barang yang dibeli
 Jumlah harga seluruhnya (total)
 b. Nota Debet dan Nota Kredit
 Nota debet dan nota kredit adalah bukti transaksi adanya
 pengembalian barang karena barang rusak atau tidak sesuai
 pesanan. Nota debet dibuat oleh pembeli karena barang yang
 dibeli tidak sesuai dengan pesanan dan sebagai bukti adanya
 pengurangan utang usaha. Sedangkan nota kredit, dibuat oleh
 penjual yang menerima barang kembali dan sebagai bukti
 adanya pengurangan piutang usaha.
 5) Bilyet Giro
 Bilyet Giro adalah surat perintah pemindahbukuan dari nasabah
 suatu bank kepada bank yang bersangkutan untuk memindahkan
 sejumlah uang dari rekening penerima yang namanya disebut dalam
 bilyet giro pada bank yang sama atau bank yang lain. Bilyet giro
 adalah surat berharga dimana orang yang diberi giro tersebut tidak
 bisa menguangkan giro itu di bank, tetapi harus disetorkan terlebih
 dahulu ke rekeningnya.
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 6) Voucher Kas Kecil
 Voucher kad kecil adalah bukti transaksi yang menyatakan telah
 terjadinya pengeluaran sejumlah uang tunai tertentu yang disisihkan
 dalam perusahaan untuk melayani pengeluaran-pengeluaran yang
 jumlahnya tidak besar (relative kecil).
 7) Bukti Kas Masuk
 Bukti kas masuk adalah bukti transaksi yang dibuat oleh pemegang
 dana kas kecil bahwa telah menerrima sejumlah uang untuk
 keperluan kas kecil, biasanya untuk pengisian kas kecil. Bukti
 penerimaan kas kecil dilampirkan juga fotokopi cek apabila
 pemberian dana kas kecil menggunakan cek.
 8) Bukti Kas Keluar
 Bukti kas keluar adalah bukti transaksi yang dibuat oleh pemegang
 dana kas kecil bahwa telah mengeluarkan sejumlah uang tertentu
 untuk keperluan pembayaran. Dokumen ini berfungsi sebagai
 perintah pengeluaran kas dari fungsi akuntansi kepada fungsi kas
 sebesar yang tercantum dalam dokumen tersebut. Dalam system
 dana kas kecil, dokumen ini diperlukan pada saat pembentukan dana
 kas kecil dan pada saat pengisian kembali dana kas kecil.
 9) Formulir Pengajuan Dana Kas Kecil
 Formulir pengajuan dana kas kecil adalah formulir yang digunakan
 untuk mengajukan pengisian dank as kecil. Formulir pengajuan dana
 kas kecil ini hanya digunakan pada system imprest, yaitu pada
 pembukkuan dana kas kecil system tetap, sedangkan system
 fluktuatif (dana tidak tetap) tidak menggunakan formulir pengajuan
 dana kas kecil.
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 B. Perlengkapan yang dibutuhkan untuk mengelola kas kecil
 1. Forrmat-format bukti transaksi seperti:
 Kuitansi
 Nota
 Faktur
 Buku kas
 Bukti penerimaan kas kecil
 Bukti pengeluaran kas kecil
 Permintaan pengeluaran kas kecil
 Permintaan pengisian kas kecil
 Voucher kas kecil
 2. Map Snelhecter atau ordner
 3. Guide/pembatas
 4. Contoh uang
 5. Peti uang
 6. Printer
 7. Perforator
 8. Stapler
 9. Alat tulis
 10. Kalkulator
 3. Jalur Pengisian Dana
 A. Kuitansi
 No, diisi dengan nomor urut dibuatnya kuitansi
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 Telah terima dari, diisi dengan nama orang/perusahaan sebagai pihak
 yang menyerahkan uang
 Uang sejumlah, diisi dengan banyaknya uang yang diserahkan dan
 ditulis dalam bentuk huruf
 Untuk pembayaran, diiisi dengan uraian transaksi untuk apa uang
 yang diserahkan
 Kota dan tanggal, diisi dengan dimana dan kapan terjadinya
 transaksi
 Penanggung jawab, diisi dengan nama perusahaan dan orang yang
 menerima uang, disertai dengan tanda tangan, cap/stempel
 perusahaan dan materai (dalam jumlah tertentu kuitansi harus diberi
 materai, biasanya untuk jumlah pembayaran di atas Rp 500.000)
 Jumlah diisi dengan banyaknya uang dalam bentuk angka
 B. Cek
 Periksa apakah semua lembaran cek dan potongannya telah diberi
 nomor
 Tanggal pengisian
 Nama penerima
 Jumlah nominal dalam huruf dan angka
 Tanda tangan pihak yang melakukan penarikan
 Pada cek yang salah tertulis kalimat “tidak berlaku/valid”
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 C. Faktur
 PD Suara Buana Yogyakarta disebut kepala faktur, yaitu nama dan
 alamat perusahaan penjual
 Tanggal, diisi dengan waktu terjadinya transaksi
 Nomor faktur, diisi dengan nomor urut faktur yang telah diterbitkan
 penjual
 Nomor pesanan, diisi sesuai bukti pesanan yang telah dilakukan
 Syarat pengiriman, diisi tentang mekanisme biaya pengapalan dan
 biaya lain yang terkait dengan pengangkutan barang dagangan
 Syarat pembayaran, diisi batas waktu pembayaran, n/30 artinya batas
 waktu untuk melakukan pembayaran adalah 30 hari setelah tanggal
 faktur, 2/10 adalah potongan harga 2% sampai 10 hari setelah
 tanggal faktur
 Dijual kepada, diisi dengan nama dan alamat pembeli
 Kolom no, diisi dengan nomor urut barang yang dibeli
 Kolom nama barang diisi dengan jenis, maupun spesifikasi barang
 yang dibeli
 Kolom banyaknya, diisi dengan jumlah barang yang dibeli
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 Kolom harga satuan, diiisi dengan harga per satuan barang yang
 dibeli
 Kolom jumlah, diisi dengan harga satuan dikali dengan banyaknya
 barang yang dibeli
 Kolom PPN, diisi dengan besarnya PPN dikali harga keseluruhan
 (toal)
 Kolom total, diisi dengan jumlah seluruhnya dari kolom jumlah
 sehingga nominal tersebut adalah harga yang harus dibayar oleh
 pihak pembeli
 Nama dan tanda tangan pihak penjual turut tercantum
 Nama dan tanda tangan pihak pembeli bahwa barang sudah
 diserahkan
 D. Nota
 a. Nota Kontan
 b. Nota debet dan Kredit
 No nota, diisi dengan nomor sesuai dengan aturan perusahaan
 No, diisi dengan nomor urut barang
 Jenis barang, diisi dengan jenis atau spesifikasi barang
 Banyaknya, diisi dengan jumlah barang yang dikembalikan/diterima
 Harga satuan, diisi dengan harga per satuan barang
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 Jumlah, diisi dengan hasil kali antara kolom harga satuan dengan
 kolom banyaknya
 Kota dan tanggal diisi sesuai dengan tempat dan waktu nota
 diterbitkan
 Penandatanganan diisi sesuai dengan penanggung jawab
 E. Bilyet Giro
 Nama bilyet giro dan nomor bilyet giro yang bersangkutan
 Nama tertarik
 Jumlah dana yang dipindakan diisi dengan selengkap-lengkapnya
 baik dalam angka maupun dalam huruf
 Nama dan nomor rekening pemegang
 Nama bank penerima
 Tanggal dan tempat penarikan
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 Tanda tangan, nama jelas atau dilengkapi dengan cap/stempel
 dengan persyaratan pembukaan rekening
 F. Bukti Kas Masuk
 G. Bukti Kas Keluar
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 H. Formulir Pengajuan Dana Kas Kecil
 Dana untuk bagian, diisi dengan nama unit kerja di mana pemegang
 kas kecil menjadi bagian dari unit tersebut
 Periode kas kecil, diisi dengan waktu pengunaan kas kecil, yaitu dari
 tanggal berapa
 Dana tetap kas kecil, diisi dengan jumlah pengisian dana tetap kas
 kecil
 Saldo, diisi dengan jumlah saldo setelah melakukan pengeluaran-
 pengeluaran
 Keterangan, diisi dengan uraian penggunaan / pengeluaran dana
 Jumlah, diisi dengan besarnya jumlah uang yang dikeluarkan sesuai
 dengan penggunaanya
 Formulir Pengajuan Dana Kas Kecil
 Dana untuk bagian : ..........................................................................
 Periode Kas Kecil : ..........................................................................
 Dana Tetap Kas Kecil : ..........................................................................
 Saldo : ..........................................................................
 Keterangan Jumlah
 .............................................................
 .............................................................
 .............................................................
 Total
 Disetujui oleh : ______________ Dibuat oleh : _______________
 Tanggal : ______________ Tanggal :________________
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 Total, diisi dengan jumlah keseluruhan yang akan diajukan untuk
 pengisian dana kas kecil
 Disetujui oleh, diisi dengan nama dan tanda tangan atasan/pimpinan
 dari pemegang dana kas kecil dan tanggal persetujuannya
 Dibuat oleh, diisi dengan nama dan tanda tangan administrator
 kantor atau sekretaris selaku pemegang kas kecil berikut dengan
 tanggal kapan form pengajuan tersebut
 4. Prosedur Pengelolaan Kas Kecil
 Keuangan (kas kecil) yang ditangani oleh adminstrasi kantor atau
 sekretaris bukanlah keuangan perusahaan dalam jumlah besar, tetapi
 merupakan keuangan terbatas yang hany digunakan untuk keperluan jabatan
 atasan atau pimpinan saja dan membantu kelancaran tugas-tugas atasan atau
 pimpinan dalam jumlah relative kecil. Staf administrasi kantor atau sekretaris
 mendapat dana tersebut dari kasir atau bendahara perusahaan.
 Berikut ini adalah prosedur yang dapat dilakukan seorang administrasi
 kantor atau sekretaris dalam penanganan kas kecil, sebagai berikut:
 a. Staf administrasi kantor atau sekretaris membuat permohonan pengisia
 dana kas kecil (mengisi formulir pengajuan dana kas kecil) kepada
 bagian keuangan atau bendahara perusahaan dengan melampirkan
 pembukuan kas kecil bulan sebelumnya yang telah disetujui pimpinan.
 b. Jika permohonan disetujui, administrator kantor atau sekretaris menerima
 dana pengisian kas kecil dari bendahara perusahaan berupa uang tunai
 atau cek.
 c. Staf administrasi kantor atau sekretaris mencatat penerimaan dana
 tersebut ke dalam Bukti Kas Masuk, ditandatangani oleh administrasi
 kantor atau sekretaris dan kasir atau bendahara serta diketahui dan
 disetujui oleh pimpinan dari administrasi kantor atau sekretaris tersebut,
 serta dilampiri dengan fotokopi cek (bila menggunakan cek). Berilah
 nomor bukti kas masuk secara urut berdasarkan tanggal.
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 d. Catat pemasukan kas ke dalam buku kas
 e. Uang disimpan dalam tempat yang aman. Ditaruh dalam peti uang
 khusus yang berukuran kecil (kotak kas keci atau cash box), kemudian
 disimpan dalam lemari yang terkunci.
 f. Bukti kas masuk disimpan dalam ordner.
 g. Staf administasi kantor atau sekretaris dapat mengeluarkan dana kas kecil
 sesuai dengan keperluan atasan atau pimpinan. Staf administrasi kantor
 atau sekretaris harus dapat mengelola dan mencatat penggunaan dana kas
 kecil sebaik-baiknya. Segala pengeluaran harus ada bukti-bukti
 pengeluaran yang dapat dipertanggungjawabkan serta sah menurut
 hukum.
 h. Setiap terjadi pengeluaran ,administrasi kantor atau sekretaris harus
 mencatat pengeluaran tersebut kedalam bukti kas kecluar, kemudian
 satukan bukti kas keluar dengan bukti transaksi penggunaan uang seperti
 nota, faktur dan kuitansi. Berilah nomor bukti secara urut berdasarkan
 tanggal.
 i. Minta tanda tangan pimpinan pada bukti kas keluar
 j. Catat dan masukan data bukti kas keluar ke dalam buku kas sesuai
 dengan system yang digunakan
 k. Simpan semua dokumen pengeluaran pada ordner
 l. Buat laporan pertanggungjawaban penggunaan kas kecil lengkap dengan
 bukti-bukti transaksinya. Laporan ini harus mendapat persetujuan
 pimpinan yang selanjutnya akan dilaporkan ke bagian keuangan untuk
 mendapatkan kembali pengisian dana kas kecil selanjutnya, transaksi
 begitu seterusnya.
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 BAGIAN PROSEDUR PENANGANAN KAS KECIL
 Formulir-formulir yang dibutuhkan untuk mengelola kas kecil dapat
 dicetak dalam jumlah yang memadai dengan bentuk standar atau sudah
 ditentukan, sehingga ketika diperlukan staf administrasi kantor atau sekretaris
 hanya tinggal mencatat datanya saja serta dapt bekerja lebih cepat.
 Menyiapkan administrasi pengelolaan kas kecil tidak mudah.l diperlukan
 ketelitian, kedisiplinan, kerapian dan kejujuran yang tinggi dari pengelolanya.
 Seorang administrator kantor atau sekretaris harus diteliti, karena menyangkut
 sejumlah uang, salah sedikit dapat mempengaruhi yang lain dan hasil
 pekerjaan akhirnyal. Ia juga harus disiplin dalam melaksanakan prosedur
 dana kas kecil dengan baik agar hasilnya juga baik dan dapat
 Buat permohonanpengisian dana kas
 Terima dana kaskecil
 Catat penerimaandana kas kecil keBukti Kas Masuk
 dan buku kas
 Instruksimengeluarkan dana
 kas kecil daripimpinan
 Simpan dana kaskecil dalam cash box
 dan simpan BuktiKas Masuk dalam
 ordner
 Catat transaksipengeluaran ke
 Bukti Kas Keluar
 Simpan buktitransaksi dan BuktiKas Keluar dalam
 ordner
 Buat laporanpertanggungjawabanpenggunaan dana kas
 kecil
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 dipertanggungjawabkan, juga harus rapim baik dalam pencatatan maupun
 dalam menyusun laporan dan bukti-bukti transaksinya serta harus jujur karena
 mengelola keuangan mempunyai risiko yang sangat tinggi. Dengan bekerja
 secara jujur, teliti, rapi dan disiplin, diharapkan hasil kerja juga akan baik dan
 dapat dipertanggungjawabkan (accountable).
 A. Membukukan Mutasi dan Selisih Dana Kas Kecil
 1. Mutasi Dana Kas Kecil
 Mutasi atau perubahan kas pada dasarnya adalah akibat adanya
 penerimaan dan pengeluaran dana. Dana kas kecil diperoleh dari kas
 umum perusahaan dan diserahkan kepada bagian-bagian atau unit kerja
 yang biasanya dikelola oleh seorang administrator kantor atau sekretaris.
 Mutasi dana kas kecil terjadi karena adanya transaksi-transaksi, antara
 lain pembentukan dana kas kecil, penggunaan/pemakaian/pengeluaran
 kas kecil, serta pengisian kembali dana kas kecil.
 Transaksi yang mengakibatkan terjadinya mutasi dana kas kecil
 adalah sebagai berikut:
 a. Transaksi pembentukan dana kas kecil adalah transaksi yang
 dilakukan pertama kali dalam proses pengadaan dana kas kecil.
 Dokumen transaksinya antara lain :
 • Surat keputusan kepala bagian keuangan sebagai dokumen
 pendukung
 • Bukti kas keluar dari bagian keuangan
 Prosedur pembentukan dana kas kecil, yaitu sebagai berikut :
 1) Pihak yang berwenang, yaitu pimpinan perusahaan atau manajer
 keuangan mengeluarkan surat keputusan (SK) untuk member otorisasi
 bahwa ada sejumlah dana yang akan disisihkaan ke dalam kas kecil dan
 tujuan pembentukan dana tersebut. Dengan adanya surat keputusan
 tersebut, bagian keuangan membuat bukti kas keluar sebanyak tiga
 lembar. Lembar pertama dan ketiga diserahkan ke bendahara atau kasir,
 lembar kedua diarsipkan.
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 2) Dengan adanya surat keputusan (SK) pembentukan kas kecil dan
 bukti kas keluar tersebut, bendahara atau kasir mengisi cek dan harus
 ditandatangani oleh pihak yang berwenang sebagai otorisasi, yaitu
 pimpinan atau manajer. Cek beserta bukti kas keluar lembar ketiga dan
 surat keputusan (SK) pembentukan kas kecil kemudian diserahkan
 kepada pemegang dana kas kecil, yaitu administrasi kantor atau
 sekretaris yang ditunjuk untuk mengelola kas kecil di masing-masing unit
 kerja/bagian/divisi.
 3) Pemegang kas kecil mencairkan cek ke bank dan menyimpan uang
 tersebut dalam peti uang dan mengarsipkan dokumen berurutan menurut
 nomor. Selanjutnya administrator kantor atau sekretaris akan
 mengeluarkan dana kas kecil tersebut bila ada pengeluaran-pengeluaran
 yang harus dibayarkan.
 b. Transaksi penggunaan/pemakaian/pengeluaran dana kas kecil :
 Penggunaan/pemakaian/pengeluaran kas kecil adalah pembayaran yang
 dilakukan menggunakan dana kas kecil untuk pengeluaran-pengeluaran
 kas kecil adalah pembayaran yang dilakukan menggunakan dana kas
 kecil untuk pengeluaran-pengeluaran yang relatif kecil dan mendadak
 sesuai dengan kebutuhan jabatan pimpinan. Dokumen transaksinya
 antara lain :
 • Bukti pengeluaran kas kecil (bukti kas keluar)
 • Bukti-bukti penggunaan dana seperti nota kontan, dan kuitansi
 yang dibuat pihak luar perusahaan sebagai dokumen pendukung, seperti
 nota kontan, kuitansi, faktur dan sebagainya.
 c. Transaksi pengisian kembali dana kas kecil :
 Pengisian dana kas kecil adalah disinya kembali dana kas kecil
 dalam satu periode tertentu, misalnya, setiap bulan atau apabila dana kas
 kecil yang tersedia sudah menipis. Pengajuan pengisian kembali
 dilakukan oleh pemegang kas kecil kepada bagian keuangan melalui
 bendahara atau kasir dengan melampirkan laporan penggunaan kas kecil
 serta bukti-bukti pengeluarannya. Pengisian kembali kas kecil dapat
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 dilakukan dengan menggunakan cek ataupun uang tunai. Dokumen
 transaksinya antara lain :
 • Surat pengajuan pengisian dana kas kecil
 • Bukti pengeluaran kas
 • Bukti kas keluar dari bagian keuangan
 Setiap transaksi yang akan mempengaruhi posisi saldo kas kecil, harus
 dicatat ke dalam dokumen yang digunakan untuk mengelola administrasi
 dana kas kecil harus didukung oleh bukti-bukti yang berkaitan dengan
 mutasi tersebut, agar pertanggungjawaban penggunaan dana kas kecil
 lebih jelas. Dokumen-dokumen yang dibuat masing-masing pihak yang
 berkaitan denan mutasi dana kas kecil antara lain sebagai berikut :
 a. Bukti penerimaan kas kecil
 Bukti penerimaan kas kecil adalah dokumen yang berkaitan dengan
 penerimaan kas kecil dari kas besar sebagai pembentukan dana kas kecil.
 UD Mekar Jaya
 Jln. Gajah Mada No. 36 Semarang
 BUKTI KAS MASUK
 No. BKM : 025/BKM/XII/10
 Sudah terima dari : Pemegang kas besar
 Uang sebanyak : Tiga Juta Rupiah
 Untuk pembayaran : Pengisian kas kecil
 Semarang, 02 Desember 2010
 Disetujui oleh Yang menyerahkan Penerima
 …………….. …………………… …………..
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 b. Bukti Kas Keluar
 UD SAHABAT KITA
 Jln. Majapahit No. 135 Semarang
 BUKTI KAS KELUAR
 No. BKK : 03/BKK/XII/10
 Dibayarkan kepada : PLN Majapahit
 Uang sebanyak : Empat Ratus Ribu Rupiah
 Untuk pembayaran : Rekening listrik Bulan Desember 2010
 Semarang, 02 Desember 2010
 Disetujui oleh Dibayar Oleh Diterima Oleh
 …………….. …………………… …………..
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 c. Formulir Pengajuan Dana Kas Kecil
 B. Metode Pembukuan Kas Kecil
 Pemegang dana kas kecil (administrator kantor atau sekretaris)
 dalam mengelola dana kas kecil harus mendapat persetujuan dari atasan
 atau pimpinan. Selain itu, setiap bukti pengeluaran kas kecil harus
 disimpan bersamaan dengan sisa uang kas kecil yang ada pada peti kas.
 Sehingga apabila ada pemeriksaan, pemegang dana kas kecil yang dapat
 membuktikan dan menunjukkan bahwa uang yang tersisa ditambah
 dengan seluruh jumlah pengeluaran yang tercantum dalam bukti
 pengeluaran berjumlah sama dengan jumlah keseluruhan uang yang
 dikelolanya. Jika pemegang dana kas kecil dapat menunjukkan hal
 Formulir Pengajuan Dana Kas Kecil
 Dana untuk bagian : ...........................................................................
 Periode Kas Kecil : ...........................................................................
 Dana Tetap Kas Kecil : ...........................................................................
 Saldo : ...........................................................................
 Keterangan Jumlah
 ............................................................
 ............................................................
 ............................................................
 Total
 Disetujui oleh : _____________ Dibuat oleh : _______________
 Tanggal : _____________ Tanggal : ________________
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 tersebut, berarti ia dapat mempertanggungjawabkan penggunaan dana
 kas kecil yang dipercayakan kepadanya setiap saat. Hal-hal yang perlu
 diperhatikan dalam pengelolaan dana kas kecil yaitu sebagai berikut :
 Bukti pengeluaran kas kecil harus ditandatangani oleh pemegang kas
 kecil, yaitu administrasi kantor atau sekretaris dan pimpinan
 Kas kecil tidak boleh diberikan sebagai pinjaman kepada karyawan
 Apabila ada bukti-bukti pembayaran seperti kuitansi, faktur, atau
 bukti-bukti pendukung lain harus dilampirkan pada bukti kas keluar.
 Ada dua metode atau cara yang digunakan dalam pembukuan kas kecil,
 yaitu Imprest Fund System (sistem dana tetap) dan Fluctuation Fund
 System (sistem dan tidak tetap). Metode pembukuan dana kas kecil
 tergantung dari kebijakan akutansi perusahaan yang telah ditetapkan.
 a. Metode Dana Tetap (Imprest Fund System)
 Di dalam metode ini jumlah saldo rekening kas kecil selalu tetap,
 yaitu sebesar cek yang diserahkan kepada kasir kas kecil untuk
 membentuk dana kas kecil. Cek tersebut diuangkan ke bank dan uangnya
 digunakan untuk membayar pengeluaran-pengeluaran kecil. Setiap kali
 melakukan pembayaran, kasir kas kecil harus membuat bukti
 pengeluaran yang harus disimpan bersama dengan sisa uang yang ada
 dalam peti kas.
 Pencatatan transaksi kas kecil dilakukan pada saat terjadinya
 pengisian kembali dengan konsekuensi pembayaran dianggap melalui kas
 besar. Berikut ini adalah hal-hal yang harus diperhatikan dalam
 penyelenggaraan kas kecil dengan menggunakan sistem dana tetap :
 Pembentukan dana kas kecil dicatat dengan mendebet
 perkiraan/akun kas kecil dan mengkredit kas bank
 Pada saat terjadi transaksi pembayaran, biaya tidak langsung dicatat
 dalam jurnal, tetapi ditunda hingga saat pengisian kembali dana kas
 kecil
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 Pada waktu pengisian kembali dana kas kecil, pencatatan ayat jurnal
 dilakukan untuk transaksi pembayaran disertai bukti pembayaran.
 Pencatatan yang dilakukan adalah dengan cara mendebet akun biaya
 yang sesuai dan mengkredit kas bank.
 Jika pada akhir periode penutupan buku belum dilakukan pengisian
 kembali dana kas kecil yang telah terpakai, berarti masih terdapat
 bukti pembayaran yang belum dicatat. Agar saldo kas kecil sesuai
 dengan keadaan sebenarnya, perlu dibuat pencatatan ayat
 penyesuaian. Pencatatan dilakukan dengan cara mendebet akun
 biaya yang sesuai dan mengkredit kas kecil.
 Jika jumlah dana dianggap cukup untuk pengeluaran kas kecil dalam
 suatu periode tertentu, jumlah dana kas kecil tidak dinaikkan atau
 diturunkan. Apabila jumlah kas kecil tinggal sedikit dan berada pada
 akhir periode, kasir kas kecil akan meminta pengisian kembali kas
 kecilnya sebesar jumlah yang sudah dibayar dari kas kecil. Dengan cara
 ini, jumlah uang dalam kas kecil kembali lagi seperti semula.
 Pada saat meminta pengisian kembali, kasir kas kecil akan menyerahkan
 bukti-bukti pengeluaran dan menerima cek sebesar pengeluaran yang
 sudah dibayar. Pengisian kembali ini dicatat dengan mendebet rekening
 yang sesuai untuk masing-masing pengeluaran yang dasarnya adalah
 bukti-bukti pengeluaran dan mengkredit kas. Dengan cara ini saldo
 rekening kecil tidak akan berubah. Oihak yang bertugas membuat jurnal
 adalah bagian akuntansi.
 Untuk mengetahui sis uang yang ada dalam kas kecil, kasir kas kecil bisa
 membuat catatan kas kecil. Tetapi perlu diketahui bahwa dalam metode
 dana tetap kasir kas kecil tidak mencatat pemakaian kas kecil dalam
 jurnal. Buku kas kecil hanya merupakan catatan intern kasir kas kecil dan
 tidak dapat dijadikan dasra pencatatan dalam buku besar.
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 Ciri-ciri penerapan metode dana tetap pada kas kecil adalah
 sebagai berikut :
 Pengelola kas kecil mengumpulkan bukti-bukti pengeluaran yang
 telah dilakukan sesuai kewenangannya. Dengan bukti-bukti tersebut,
 pengelola kas kecil meminta penggantian kepada kasir umum.
 Penggantian dana kas kecil dilakukan dengan penarikan cek yang
 sama jumlahnya dengan dana kas kecil yang sudah dikeluarkan,
 sehingga dana kas kecil tersedia kembali.
 Pada saat dilakukan penggantian dana kas kecil, bukti-bukti
 pengeluaran kas kecil dicatat dalam jurnal pengeluaran kas sebagai
 pengeluaran kas kecil.
 Keuntungan sistem dana tetap adalah :
 Pengeluaran uang dapat diketahuo secara rinci berdasarkan pos-pos
 pengeluaran pada setiap pembukuan
 Menghemat waktu pembukuan
 Kelemahan sistem dana tetap adalah :
 Uang yang ada di kas tidak dapat diketahui setiap waktu
 Administrator kantor atau sekretaris tidak dapat mengambil/mengisi
 uang kas setiap waktu.
 CONTOH
 Pada tanggal 1 Februari 2011 kas kecil PT. Garuda Jaya diisi dari
 kas besar sebesar Rp 1.000.000 (satu juta rupiah) berdasarkan bukti
 pengeluaran selama bulan Januari 2011. Antara tanggal 2 – 26 Februari
 2011 telah dikeluarkan dana kas kecil untuk transaksi-transaksi berikut :
 Tanggal 2 : Biaya langganan koran Rp 50.000
 3 : Membeli snack tamu Rp 30.000
 4 : Membeli materai Rp 14.000
 5 : Bayar seminar Rp 100.000
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 6 : Biaya taksi Rp 50.000
 8 : Membeli pewangi ruangan Rp 20.000
 8 : Membeli snack tamu Rp 20.000
 10 : Ongkos antar barang Rp 30.000
 12 : Membeli karangan bunga Rp 200.000
 15 : Bayar tukang cat Rp 100.000
 18 : Membeli lukisan dinding Rp 100.000
 19 : Membeli snack Rp 50.000
 23 : Membeli buku besar Rp 30.000
 26 : Membeli alat tulis kantor Rp 100.000
 Total Rp 894.000
 Dari transaksi tersebut saldo kas kecil periode ini adalah sebagai berikut :
 = Saldo awal kas kecil – total pengeluaran selama satu periode
 = Rp 1.000.000 – Rp 894.000
 = Rp 106.000
 Pada pengisian kas kecil periode berikutnya, diisi dari kas besar sebesar
 Rp 894.000 sehingga saldo kas kecil setelah pengisian kembali seperti
 semula menjadi Rp 1.000.000 sama dengan dana awal pada periode lalu.
 Dana awal kas kecil adalah jumlah kas kecil pada saat pembentukan atau
 jumlah saldo kas kecil setelah diisi kembali.
 Pencatatan transaksi tersebut di dalam sistem dana tetap (imprest fund
 system) adalah sebagai berikut :
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 PT GARUDA JAYA
 Bagian Kepegawaian
 Kas Kecil
 Periode 2 – 25 Februari 2011
 Debet Kredit
 Jumlah
 (Rp)
 Tgl Uraian No.
 Bukti
 Jumlah
 (Rp)
 Konsums
 i (Rp)
 Transpor
 t (Rp)
 ATK
 (Rp)
 Kebersih
 an (Rp)
 Lain-
 lain
 (Rp)
 1.000.000 1 Kas masuk KM01
 2 Bayar koran KK01 50.000 50.000
 3 Beli snack tamu KK02 30.000 30.000
 4 Beli materai KK03 14.000 14.000
 5 Bayar seminar KK04 100.000 100.000
 6 Biaya taksi KK05 50.000 50.000
 8 Beli pewangi
 ruangan
 KK06 20.000 20.000
 8 Beli snack tamu KK07 20.000 20.000
 10 Ongkos antar
 barang
 KK08 30.000 30.000
 12 Beli karangan
 bunga
 KK09 200.000 200.000
 15 Bayar tukang
 cat
 KK10 100.000 100.000
 18 Beli lukisan
 dinding
 KK11 100.000 100.000
 19 Beli snack KK12 50.000 50.000
 23 Beli buku besar KK13 30.000 30.000
 25 Beli ATK KK14 100.000 100.000
 1.000.000 25 Jumlah 894.000 100.000 80.000 144.000 120.000 450.000
 Saldo 106.000
 894.000 25 Untuk Imprest
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 Mengetahui, Jakarta, 25 Februari 2011
 Kabag. Kepegawaian Dibuat oleh
 Bambang Adiwaluyo Adinda Nur Aisyah
 b. Metode Dana Tidak Tetap (Fluctuation Fund System)
 Dalam metode dana tidak tetap (fluctuatif), pemakaian dana kas kecil
 oleh kasir dicatat dalam bentuk jurnal formal sehingga buku kas kecil
 dapat digunakan sebagai dasar pencatatan dalam buku besar. Dana kas
 kecil tidak ditentukan dalam jumlah yang tetap, sehingga jumlah
 pengganti dan tidak harus sama kas kecil (pengisian kembali) tidak harus
 sama dengan jumlah yang telah dikeluarkan. Jumlah dana kas kecil akan
 berfluktuasi sesuai dengan jumlah dana yang diperlukan. Oleh karena itu,
 dalam metode dana tidak tetap tidak perlu dibuat jurnal penyesuaian
 terhadap saldo akun kas kecil pada akhir periode.
 Dalam metode dana tidak tetap, saldo kas kecil berubah-ubah.
 Penggunaan prosedur pencatatan fluctuation fund method adalah sebagai
 berikut:
 Pada saat pembentukan dana kas kecil, akan dilakukan pencatatan
 mendebet kas kecil dan mengkredit kas kecil
 Setiap ada pengeluaran kas kecil, langsung dilakukan pencatatan
 dengan mendebet beban dan mengkredit kas kecil
 Pengisian kembali dapat dilakukan sebesar jumlah yang sama, lebih
 besar atau lebih kecil daripada saat pembentukan tanpa
 memperhatikan berapa kas kecil yang sudah dikeluarkan
 Ciri-ciri pengelolaan dana kas kecil sistem dana tidak tetap adalah
 sebagai berikut:
 Pembentukan dan pengisian kembali dana kas kecil dicatat debet
 dalam akun kas kecil
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 Bukti pengeluaran kas kecil dicatat dalam jumlah kas kecil dengan
 mendebet akun-akun yang terkait dengan penggunaan dana dan
 kredit akun kas kecil
 Besarnya jumlah dana kas kecil yang disediakan berfluktuasi,
 disesuaikan dengan kegiatan bagian-bagian pemakaian dana
 Perbedaan pencatatan dan saldo antara sistem dana tetap dan sistem dana
 tidak tetap adalah sebagai berikut:
 Pada sistem dana teap, saldo kas kecil tetap (tidak berubah) kecuali
 jika ada penambahan dana. Pengeluaran dari dana kas ini akan
 langsung dikeluarkan dari kas bank.
 Pada sistem dana tidak tetap, saldo kas kecil berubah-ubah sesuai
 dengan penggunaan dan pengisian kembali. Pengeluaran dana dari
 kas ini langsung mengurangi saldonya.
 Keuntungan sistem dana tidak tetap adalah:
 Saldo kas kecil dapat diketahui setiap hari
 Administrator kantor atau sekretaris dapat meminta dana kembali
 apabila dana yang tersedia kurang
 Kelemahan sistem dana tidak tetap:
 Tidak dapat diketahui pengeluaran terbanyak digunakan untuk
 keperluan apa
 CONTOH
 Pada tanggal 1 Februari 2011 kas kecil diisi dari kas besar sebesar Rp.
 1.000.000 (satu juta rupiah) untuk periode bulan Februari 2011. Antara
 tanggal 2 – 25 Februari telah dikeluarkan dana kas kecil untuk transaksi-
 transaksi yang sama seperti contoh pada sistem dana tetap.
 Saldo pada bulan Februari 2011 adalah sebagai berikut:
 = Saldo awal kas kecil – total pengeluaran selama satu periode
 = Rp 1.000.000 – Rp 894.000
 = Rp 106.000
 Jika pada imprest fund system (sistem dana tetap), pengisian kembali
 untuk Maret 2011 adalah Rp 894.000 (sebesar jumlah pengeluaran),
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 maka pada sistem dana tidak tetap pengisian kembali adalah sebesar Rp
 1.000.000 (jumlah selalu sama setiap periode). Sehingga, pada sistem
 dana tidak tetap setelah diisi kembali saldo kas kecil menjadi Rp.
 1.106.000
 Berikut adalah format pencatatan buku kas kecil sistem dana tidak tetap :
 PT GARUDA JAYA
 Bagian Kepegawaian
 Kas Kecil
 Periode Februari 2011
 Tanggal No. Bukti Uraian Debet (Rp) Kredit (Rp) Jumlah (Rp)
 Feb 1
 2
 3
 4
 5
 6
 8
 8
 10
 12
 15
 18
 19
 23
 25
 KM01
 KK01
 KK02
 KK03
 KK04
 KK05
 KK06
 KK07
 KK-8
 KK09
 KK10
 KK11
 KK12
 KK13
 KK14
 Kas masuk
 Bayar koran
 Beli snack tamu
 Beli materai
 Bayar seminar
 Biaya taksi
 Beli pewangi ruangan
 Beli snack tamu
 Ongkos antar barang
 Beli karangan bunga
 Bayar tukang cat
 Beli lukisan dinding
 Beli snack
 Beli buku besar
 Beli alat tulis kantor (ATK)
 1.000.000
 50.000
 30.000
 14.000
 100.000
 50.000
 20.000
 20.000
 30.000
 200.000
 100.000
 100.000
 50.000
 30.000
 100.000
 1.000.000
 28 Jumlah
 Saldo Debet
 1.000.000 894.000
 106.000
 Balance 1.000.000 1.000.000
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 Mengetahui, Jakarta, 25 Februari 2011Kabag. Kepegawai Dibuat oleh
 Bambang Adiwaluyo Adinda Nur Aisyah
 C. Selisih Dana Kas Kecil
 Selisih dana kas kecil adlah perbedaan atau selisih uang kas yang ada
 (secara fisik) dengan catatan menurut pembukuan. Selisih dana kas kecil
 dapat dibedakan menjadi:
 a. Selisih kas lebih (cash overage)
 Selisih kas lebih adalah jika kas menurut perhitungan fisik lebih
 besar daripada kas menurut catatan.
 b. Selisih kas kurang (cash shortage)
 Selisih kas kurang adalah jika kas menurut perhitungan fisik lebih
 kecil daripada kas menurut catatan.
 Terkadang jumlah saldo kas kecil secara fisik tidak sama dengan jumlah
 saldo menurut bukti pengeluaran yang ada. Perbedaan tersebut
 kemungkinan disebabkan oleh beberapa hal, antara lain:
 Jumlah yang diterima atau yang dikeluarkan lebih besar atau lebih
 kecil daripada jumlah yang seharusnya dicatat, karena tidak
 tersedianya uang pecahan kecil atau uang pas untuk kembalian
 Kehilangan akibat kekeliruan saat transaksi pertukaran, misalnya
 saat memberikan uang kembalian
 Adanya uang palsu
 Kesalahan pencatatan dalam jurnal
 Kekurangan atau kelebihan membayarkan
 Kemungkinan penyelewengan oleh karyawan
 Sebab lain yang sama sekali tidak diketahui.
 Pada akhir periode pencatatan, selisih kas lebih dianggap sebagai
 pendapatan dan selisih kas kurang dianggap sebagai kerugian atau beban.
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 Dalam laporan laba rugi, selisih kas lebih diinformasikan sebagai
 pendapatan diluar usaha dan selisih kas kurang diinformasikan sebagai
 beban diluar usaha. Jika tidak ditemukan penyebab terjadinya kas kecil,
 maka pencatatan selisih kas kecil dilakukan sebagai berikut:
 Selisih kas lebih
 Dicatat dalam jurnal, yaitu mendebet akun kas kecil dan mengkredit
 akun selisih kas kecil
 Selisih kas kurang
 Dicatat dalam jurnal, yaitu mendebet akun selisih kas kecil dan
 mengkredit akun kas kecil
 Apabila perbedaan yang terjadi karena tidak adanya uang kembali, hal ini
 bisa dimengerti. Tetapi apabila perbedaan tersebut karena
 kesalahan/kelalaian karyawan hal ini harus ditelusuri sampai tuntas.
 Sebagai contoh, administrator kantor atau sekretaris membeli ATK di
 Toko Buku Arjuna sebesar Rp. 99.850. Administrator kantor atau
 sekretaris menyerahkan uang sebesar Rp 100.000 tetapi tidak
 dikembalikan dalam bentuk uang, melainkan dengan satu permen.
 Transaksi ini dapat mengakibatkan terjadinya perbedaan saldo kas karena
 uang yang telah dikeluarkan sebesar Rp 100.000 tetapi bukti tertulis Rp
 99.850, sehingga ada selisih kurang sebesar Rp 150. Hal ini masih dapat
 dimengerti karena tidak ada pecahan kecil. Untuk nilai yang lebih besar
 tentu tidak bisa disamakan. Jika uang kembali sebesar Rp 500 tentu
 kurang bisa diterima jika tidak ada kembaliannya, karena uang pecahan
 Rp 500btidak sesulit uang pecahan Rp 50.
 Penyesuaian perbedaan tersebut (adjustment) dapat dilaksanakan pada
 saat kas kecil diisi kembali (reimbursement). Pemegang kas kecil dalam
 hal ini meminta pengisi kembali kas kecil sebesar jumlah yang telah
 dikeluarkan. Tentu saja bagian keuangan harus melakukan pemeriksaan
 secara seksama terhadap laporan kas kecil yang telah dibuat oleh
 administrator kantor atau sekretaris, sehingga apabila ada selisih kas hal
 itu dapat dipertanggungjawabkan.
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 CONTOH 1
 Pemegang dana kas kecil pada bagian kepegawaian PT Garuda Jaya,
 telah membuat laporan kas kecil bulan Maret 2011, dengan sistem dana
 tetap dimana saldo awal Rp 1.000.000. uang yang telah dikeluarkan
 untuk biaya kebutuhan bagian kepegawaian Rp 900.000. Saldo pada kas
 sebesar Rp 100.000. Setelah diperiksa oleh bagian keuangan ternyata
 nilai pada bukti pengeluaran hanya ada sebesar Rp 899.000. Hal ini
 karena tidak ada uang kembali.
 Dari contoh tersebut, saat pengisian kembali administrator kantor atau
 sekretaris tetap meminta sebesar Rp 900.000 sesuai dengan jumlah uang
 yang telah dikeluarkan. Sementara bagian keuangan akan mencatat
 pengisian kembali kas kecil dengan ayat jurnal:
 Biaya pengeluaran kas kecil Rp 899.000
 Selisih kas kecil Rp 100
 Kas Rp 900.000
 Apabila terjadi selisih kas lebih akan dicatat bagian keuangan dengan
 ayat jurnal :
 Biaya pengeluaran kas kecil Rp 899.000
 Kas Rp 100
 Selisih kas kecil Rp 1.000
 Kas Rp 899.000
 CONTOH 2
 Pada tanggal 31 Agustus 2010, terdapat saldo kas kecil Rp 1.750.000,
 tetapi jumlah kas kecil secara fisik Rp 1.950.000, berarti terdapat selisih
 kas lebih sebesar Rp 200.000.
 Jurnalnya :
 Tanggal Keterangan Ref Debet Kredit
 2010
 Agustus
 31 Kas kecil
 Selisih kas kecil
 Rp 200.000
 Rp 200.000
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 CONTOH 3
 Pada tanggal 31 Agustus 2010, terdapat saldo rekening kas kecil Rp
 1.570.000 tetapi berdasarkan perhitungan fisik berjumlah Rp 1.750.000.
 Setelah dilakukan pemeriksaan, ternyata penerima kas kecil dari kas
 besar pada tanggal 15 Agustus 2010 sebesar Rp. 950.000 hanya dicatat
 Rp 770.000. Kesalahan tersebut dapat diperbaiki dengan jurnal koreksi
 sebagai berikut :
 Tanggal Keterangan Ref Debet Kredit
 2010
 Agustus
 31 Kas kecil
 Kas
 Rp 180.000
 Rp 180.000
 D. Pemeriksaan Fisik Kas Kecil
 Untuk mencegah terjadinya penyelewengan penggunaan dana kas kecil
 oleh karyawan atau pemegang kas itu sendiri, perlu diadakan
 penghitungan/pemeriksaan jumlah fisik dana kas kecil secara berkala.
 Besarnya saldo dana kas kecil yang diperiksa harus sama dengan saldo
 yang ada di pembukuan. Hal ini disebut dengan Cash Opname.
 Perhitungan fisik kas dana kas kecil dilakukan oleh petugas yang tidak
 terkait dengan tugas pengelolaan kas kecil. Uang tunai dan benda-benda
 yang tergolong dalam kas kecil dihitung dan dilaporkan secara rinci
 mengenai jenis dan nilai per satuan.
 Saldo menurut catatan dapat dihitung sebagai berikut:
 Saldo kas kecil awal periode Rp ....................
 Ditambah pengisian dana kas kecil Rp ....................
 Rp ....................
 Dikurangi jumlah pengeluaran dana kas kecil Rp ....................
 Saldo kas kecil akhir periode Rp ...................
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 Berikut adalah contoh berita acara perhitungan fisik kas kecil
 UD GARUDA JAYA
 Semarang
 Berita Acara Perhitungan Fisik Kas kecil
 31 Desember 2010
 1. Menurut Catatan
 Saldo per 1 Desember 2010 Rp 1.600.000
 Pengisian dana kas kecil Rp 1.500.000
 Rp 3.100.000
 Pengeluaran kas kecil selama bulan Desember (Rp 1.350.000)
 Rp 1.750.000
 2. Pehitungan Fisik Kas Kecil
 2.1 Uang Kertas
 3 lembar @ Rp 100.000 = Rp 300.000
 6 lembar @ Rp 50.000 = Rp 300.000
 9 lembar @ Rp 20.000 = Rp 180.000
 42 lembar @ Rp 10.000 = Rp 420.000
 59 lembar @ Rp 5.000 = Rp 295.000
 33 lembar @ Rp 1.000 = Rp 33.000
 Jumlah uang kertas Rp 1.528.000
 2.2 Uang Logam
 105 keping @ Rp 1.000 = Rp 105.000
 123 keping @ Rp 500 = Rp 61.500
 165ping @ Rp 200 = Rp 39.000
 165 keping @ Rp 100 = Rp 16.500
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 Jumlah uang logam Rp 220.000
 Jumlah saldo fisik kas kecil 31 Desember 2010 Rp 1.750.000
 Jakarta, 31 Desember 2010
 Bendahara/Kasir
 Sekar Alya
 E. Pengelolaan Dana Kas Kecil dengan Sistem Voucher
 Voucher kas kecil adalah lembar formulir yang digunakan dalam
 pengelolaan dana kas kecil yang berfungsi untuk mencatat transaksi yang
 tidak mempunyai bukti transaksi seperti kuitansi, faktur, atau nota.
 Pada prosedur pengelolaan kas kecil, apabila terjadi transaksi tersebut
 tidak mempunyai bukti, sebagai pengganti bukti transaksi dapat
 menggunakan voucher kas kecil. Langkah-langkah sistem penggunaan
 sistem voucher adalah sebagai berikut:
 a. Setelah menerima pemberitahuan dari atasan atau pimpinan bahwa
 ada transaksi yang tidak memiliki bukti transaksi, ambil form
 voucher kas kecil, lalu catat data yang diberitahukan kemudian minta
 tanda tangan atasan atau pimpinan.
 b. Catat data voucher kas kecil pada bukti kas keluar, lalu minta tanda
 tangan atasan atau pimpinan.
 c. Keluarkan uang sejumlah nilai pada voucher tersebut.
 Sebagai contoh, Adinda membeli ATK sebesar Rp 500.000. Adinda tidak
 mempunyai bukti transaksi, dengan demikian transaksi tersebut akan
 dicatat ke dalam voucher.
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 Pencatatannya adalah sebagai berikut :
 Petty Cash Voucher
 (digunakan untuk transaksi yang tidak
 mempunyai bukti transaksi)
 No. Voucher : 001
 Tanggal : 4 Januari 2010
 Alasan Penggunaan Biaya Jumlah
 Pembelian ATK Rp.500.000
 Terbilang : Lima Ratus Ribu Rupiah Total : Rp.500.000
 Dibuat oleh (paraf) :
 Adinda
 Pembayaran disetujui
 oleh :
 Handoko
 Diterima oleh :
 Afrizal
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 BAB 12
 Tujuan Instruksional Umum
 Diharapkan mahasiswa dapat mempersiapkan pertemuan
 Tujuan Instruksional Khusus
 1. Mahasiswa dapat memiliki pengetahuan dan pemahaman mengenai rapat
 2. Mahasiswa dapat mengetahui dan memahami tipe tipe rapat
 3. Mahasiswa dapat melaksanakan perencanaan rapat
 4. Mahasiswa dapat mengetahui dan memahami mengenai pengendalian
 rapat
 Uraian
 Menghdiri rapat dan konferensi merupakan pekerjaan penting supervisor.
 Rapat dan konferensi ini dapat berbentuk kecil dan tidak resmi seperti rapat
 komisi staff atau besar dan resmi seperti rapat dewan direktur, konferensi
 penjualan nasional dan lain lainnya. Kata rapat dan konferensi sering digunakan
 secara bersamaan. Mereka menggunakan kata ini tanpa berusaha membuat
 perbedaan diantara keduanya.
 Seorang asisten sering diberi tanggung jawab untuk mengatur ruangan,
 membuat catatan meeting, menyediakan agenda, membuat notes dan menyalurkan
 catatan tersebut sebelum dan sesudah rapat.
 Petunjuk untuk rapat eksekutif
 Petunjuk dalam paragraf ini adalah untuk memastikan agar rapat
 berlangsung efektif dan terencana.
 MEMPERSIAPKAN PERTEMUAN
 DAN KONFERENSI
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 1. Rencanakan rapat hanya bila penting, kebutuhan informasi dapat diperoleh
 dengan cara pemungutan suara peserta, dengan telepon sehingga tidak
 membuang waktu peserta yang diharapkan hadir.
 2. Rencanakan rapat dan konferensi sejauh mungkin terutama konferensi
 besar dan rapat resmi lainnya.
 3. Pilih tanggal dan waktu yang tepat dagi orang yang diharapkan hadir.
 Periksa rencana dari orang yang diharapkan hadir, jika tidak cocok dengan
 tanggal rapat, ajukan 2-3 tanggal dan waktu yang tepatdan yang dapat
 diterima. Siapkan keterangan singkat yang mungkin dibutuhkan seperti
 waktu rapat, bantu supervisor dalam menentukan waktu yang tepat bagi
 yang diharapkan hadir. Hindari rapat dipagi hari, dimana pegawai kembali
 dari perjalanan atau dimana supervisor sedang sibuk.
 4. Tunjukan pendekatan yang panjang sebelum rapat, sehingga para peserta
 dapat merencanakan jadwal.
 5. Siapkan daftar kegiatan secara lengkap sebelum, selama, sesudah rapat.
 Pastikan semua hal penting terjadi.
 Pengaturan ruangan
 Ruangan rapat harus disediakan sebelum rapat catatan disiapkan dan
 dibagikan. Rapat yang hanya melibatkan dua atau tiga orang pegawain dapat
 dilakukan dikantor pegawai, sedangkan rapat yang melibatkan beberapa orang
 harus dilakukan diruangan konferensi. Jika dua atau lebih bagian departemen
 dalam sebuah ruangan konferensi mempertahankan rencana rapat dan tanggal
 ruangan yang sama aturlah perlengkapan dan sediakan segala sesuatu yang
 dibutuhkan selama rapat seperti OHP, layar, kertas, dan alat tulis. Jika kopi untuk
 penyegaran dalam rapat akan disediakan, rencana untuk pembelian dan pelayanan
 untuk kesegaran peserta.
 Menulis notes dan catatan
 Untuk rapat kecil dan tidak resmi di organisasi, peserta boleh
 memberitahukan lewat telepon atau memo (figure 12.1), sedangkan untuk rapat
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 yang resmi, yang melibatkan orang luar perusahaan atau orgfanisasi, peserta dapat
 diberitahukan melalui surat, kartu pos, atau pengumuman. Pemberitahuan rapat
 seharusnya berisi tentang informasi yang penting seperti:
 Komisi atau grup yang diundang
 Siapa yang diharapkan datang
 Kapan direncanakan, meliputi tanggal dan waktu
 Dimana rapat dilakukan
 Mengapa rapat dilakukan
 Pemberitahuan rapat merupakan bagian yang tidak terpisahkan dari peserta
 rapat. Untuk mengembalikan dan merencanakan apakah mereka akan hadir.
 Ketika bagian tak terpisahkan disediakan, hendanya diikuti dengan:
 Nama, tanggal dan waktu rapat
 Tempat untuk nama dan alamat peserta
 Biaya makan, hiburan, pendaftaran dan pemasok
 Batas waktu pengambilan formulir
 Nama dan alamat orang yang mendaftar dan mengembalikan
 Agenda pertemuan kadang dimasukkan dalam catatan. Praktek ini sering
 dilakukan ketika mengirim catatan hasil pertemuan formal atau konferensi untuk
 diumumkan kepada tamu pembicara atau sebagai topik dari bagian khusus.
 AGENDA PERTEMUAN
 Agenda adalah daftar garis besar acara yang akan disajukan di dalam
 pertemuan. Agenda ini dibandingkan di awal pertemuan untuk mereka yang
 diperkirakan akan hadir.
 Gambaran kasar untuk suatu agenda dapat dipersiapkan untuk mendapat
 persetujuan dari supervisor. Dibawah ini merupakan hal-hal yang harus ada
 didalam agenda:
 Topik yang akan didiskusikan dan disajikan
 Tanggal, waktu dan tempat pertemuan
 Lama waktu yang diperkirakan
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 Pertanggungjawaban dari semua yang terlibat
 Agenda harus diformatkan dalam keadaan yang mudah dibaca, seperti dalam
 bentuk (figure 18.4). nama komite atau grup, tanggal pertemuan, waktu dan lokasi
 dapat dipusatkan diujung atas format dan order bisnis dapat disajikan dalam
 bentuk yang telah ditetapkan.
 CATATAN DALAM PERTEMUAN
 Seorang sekertaris atau pegawai kantor lainnya sering diminta untuk
 menghadiri pertemuan untuk mencatat data/keterangan rapat sebagai kesimpulan.
 Bentuk standar untuk mencatat kesimpulan dapat digunakan untuk
 menyederhanakan proses pencatatan (figure 18.5). tape recorder kadang untuk
 membanu mengkonfirmasi suatu informasi, tetapi tape recorder harus digunakan
 sejak dinyatakan bahwa pesan atau catatan tidak boleh tidak terlihat dan karena
 masalah perlengkapan yang mungkin tidak memadai.
 Pelaksanaan parlementer yang baik harus dijaga untuk meyakinkan bahwa
 pertemuan dalam keadaan terpimpin dalam acara yang efisien dan terkendali.
 Sangat penting bagi juru catat untuk bersikap ramah dalam pelakanaan
 parlementari dan bersikap bijak dalam meminta perhatian peserta pertemuan yang
 tidak memperhatikan atau lengah. Oleh kerena itu disarankan untuk memilih
 salinan “Robert’s Rules and Order” (peraturan-peraturan peritah milik Robert).
 Minimum anda harus tahu pelaksanaan mendasar yang berhubungan dengan
 pertemuan, mana yang harus didahulukan dan mana yang harus di nomor duakan.
 AKTIVITAS SELANJUTNYA
 Ketika pertemuan berakhir, pegawai kantor bertanggung jawab merapikan
 ruangan pertemuan, mengembalikan peralatan pertemuan ke tempat semula,
 mengetik surat-surat selanjutnya, serta menyiapkan dan membagikan kesimpulan
 dari hasil rapat.
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 RUANGAN PERTEMUAN
 Ruang pertemuan harus dikembalikan kebentuk semual. Ini termasuk
 memindahkan barang-barang perlengkapan, memindhkan kursi-kursi ke posisi
 biasanya dan membersihkan ruangan dari kertas, pensil, dan benda-benda lainnya
 yang ditinggal pleh peserta rapat.
 MEETING AND CONFERENCE ACTIVITIES LIST
 Daftar Kegiatan Rapat dan Konferensi
 Menyiapkan ruang rapat dan jumlah peserta yang diharapkan datang dan
 perlengkaan khusus yang dibutuhkn
 Membuat catatan tanggal penting
 Memastikan nama dan alamat yang diharakan dating
 Menyiapkan agenda
 Mengetik dan membuat catatan rapat
 Membuat dan mengatur penyediaan kopi atau penyegaran lain
 Menentukan audio visual dan perlengkapan khusus lain yang diperlukan
 Hari Rapat
 Memeriksa ruangan rapat
 Memeriksa kursi yang memadai, kertas, pensil dan yang lainnya
 Memeriksa audio visul dan perlengkapan lainnya agar tetp ditempatnya
 Menyediakan tempat air, gelas untuk pembicara
 Memeriksa pengaturan dan penyegran
 Memasang brosur file berdasarkan bahan untuk pegawai
 Mengcopy dan menyediakan perturan rapat lainnya
 Menyiapkan formulir pajak bila diperlukan
 Sesudah Rapat
 Meletakan peralata rapat sesuai dengan tempatnya
 Mengembalikan peralatan dan perlengkapan rapat
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 Mengetik selanjutnya surat-surat
 Menyiapkan dan mengedarkan hasil-hasil rapat
 Menyiapkan keterangan file dan prosedur penggunaan, saran dan
 peringkat untuk rapat yang akan datang
 MEMO
 Untuk : Daftar distribusi bawah
 Dari : Gloria Talarico
 Tanggal : 09 April 20xx
 Hal : Rapat mingguan staff penjualan
 Rapat mingguan bagian penjualan akan diadakan di kantor
 graham green jam 11.00 hari Jumat, 17 april 20xx. Setelah pembicaraan
 rencana promosi bagian penjualan yang kedua, tuan Gren akan
 menampilkan rencana promosi yang ketiga rapat akan diadakan setela satu
 jam.
 Distribusi:
 1. L.Van Lauren
 2. V. Hunter
 3. T.Baltimore
 4. G.Touliantos
 5. K. Chang
 Figure 2.1 Meeting and Conference Activities List
 MEMORANDUM
 Kepada : Seluruh pegawai
 Dari : Steve Powell
 Tanggal : 10 juni 20xx
 Subyek : Konferensi untuk memperbaiki telepon
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 Dengan senang hati kami menawarkan suatu konferensi tiga jam untuk para
 pegawai kantor dalam rangka memperbaiki komunikasi telepon. Program ini akan
 diadakan pada tanggal 25 Juni 20XX pukul 14.00 s/d 17.00 WIB di departemen
 Pelatihan dan akan dipimpin oleh Janice Harper dari Universitas Negara
 Memphis.
 Penelepon memberikan kesan positif suatu perusahaaan, maka ketika telepon
 bordering akan ditangani dengan cepat, hal ini sangat pentimng karena para
 pegawai akan menggunakan teknik menelepon yang efektif untuk menciptakan
 kesan yang baik dari organisasi tersebut. Siang ini konferensi akan memasuki
 beberapa ide untuk memperbaiki komunikasi telepon bermasalah.
 Jika anda mempunyai pegawai yang tertarik dengan program ini, maka isilah
 formulir di bawah ini. Kembalikanlah kepada saya pada tanggal 20 Juni 20XX
 Figure 12.2 Memorandum Notes of Meeting
 KONFERENSI UNTUK MEMPERBAIKI KOMUNIKASI TELEPON
 25 JuniPukul 14.00 s/d 17.00
 DepartemenPelatihan
 Namapartisipan :………………..Telp.kantor…………………….
 ………………...Telp.kantor……………………
 ………………...Telp.kantor……………………
 Kantor/Departemen :………………………………………………….
 Tolongdikembalikanpadatanggal 20 Juni 20XX kepada:
 Steve Powell
 DepartemenPersonalia
 Ruang 207
 Figure 12.3 Memorandum DenganBagian Yang DikirimUntukDijawab
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 DOKUMEN DAN PERLENGKAPAN
 Dokumen yang dipindahkan dari arsip/berkas surat untuk digunakan pada
 saat pertemuan/rapat harus dikembalikan secepatnya. Begitu juga dengan seluruh
 perlengkapan yang dipakai selam pertemuan, seperti papantulis dan OHP.
 SURAT MENYURAT
 Seseorang sekretaris atau pegawai kantor lainnya dapat diminta untuk
 membuat surat tanda terimakasih untuk pembicara atau surat pemberitahuan dan
 pembuktian pertanggung jawaban komite. Hal-hal yang diperlukan padasaat yang
 akan datang dicatat di kalender pimpinan dana sistennya.
 Penundaan S M
 Istirahat S A M
 Usulan S M
 Debatterbuka S 2 R
 Debatterbatas S S 2 R
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 Pengunduranterbatas S D A M R
 Menunjukkankomite S D A M R
 Usulanperubahan yang berubah S D M R
 Berubah S D A M R
 Pengunduransecaratakterbatas S D M R
 Gerakan MAM S D A M R
 Keterangan:
 S :Harus dinomorduakan
 D :Dapat diperdebatkan
 A :Dapat diubah
 M :Permintaan voting
 2 :Permintaan voting kedua-ketiga
 R :Kemungkinan pertimbangan kembali keputusan
 Figure 12.6Penuntun Untuk Menangani Jalannya Pertemuan
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 KESIMPULAN/RINGKASAN HASIL PERTEMUAN
 Hasil pertemuan kadang-kadang diringkas dalam bentuk memorandum
 (figure 18.7). Hal ini sering diikuti untuk menyimpulkan hasil pertemuan staf
 informal dan komite.
 Lembar kesimpulan harus disiapkan secepat mungkin setelah pertemuan
 sekalian. Beberapa pengawas harus mengecek data sementara kesimpulan untuk
 memperbaiki sebelum disiapkan dan dibagikan.
 Kesimpulan suatu pertemuan harus mengandung hal-hal dibawah ini:
 Nama grup, komite atau organisasi
 Waktu, tanggal dan tempat pertemuan
 Nama kepalakantor yang memimpin dan data kehadiran yang datang.
 Dalam pertemuan yang lebih besarhanya data ketidak hadiran yang dicatat
 atau data kehadiran saja, hal ini untuk menunjukan keadaan kuorum
 (jumlah minimal anggota yang diharapkan untuk melaksanakan pekerjaan)
 Membaca kesimpulan dari pertemuan terdahulu dan memeriksanya,
 kadang kesimpulan tersebut dibagikan sebelum pertemuan dan mereka
 diminta untuk tidak membacanya disaat pertemuan dimulai.
 Laporan komite atau perorangan terlebih dahulu menunjukan tanggung
 jawabk husus.
 Tanggal, waktu dan tempat pertemuan selanjutnya
 Tandatangan orang yang bertanggung jawab terhadap kesimpulan
 MEMILIH KONFERENSI JARAK JAUH
 Konferensi jarak jauh merupakan pertemuan tiga orang atau lebih pada
 dua lokasi dengan menggunakan peralatan telekomunikasi, yang kini mendapat
 perhatian yang baik dalam perkantoran modern. Dunia bisnis menyadari bahwa
 konferensi jarak jauh adalah sarana efektif untuk pertemuan tatapmuka, diman
 ahal-hal inidapat menghemat waktu dan biaya perjalanan.
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 Bentuk yang paling umum dari konferensi jarak jauh adalah konferensi
 audio, meningkatkan konferensi audio, konferensi video dankon ferensi computer.
 KONFERENSI JARAK JAUH
 Konferensi jarak jauh adalah pilihan yang paling sederhana, konferensi
 audio menyangkut penggunaan peralatan yang mengizinkan para peserta di suatu
 lokasi mendengar dan didengaroleh peserta di lokasi lain. Memilih konferensi ini,
 pertama harus menekan nomor telepon orang yang akan dihubungi, menggunakan
 sisten operator, memilih nomor operator yang dilibatkan dalam pengadaan
 konferensi dan memilih kode akses nomor telepon peserta konferensi lain dalam
 menjembatani konferensi. Penjembatanan konferensi jarakjauh memungkinkan
 suatu pelayanan untuk pemasangan monitor dan mengontrol macam-macam
 konferensi tanpa adanya operator dari luar.
 PENINGKATAN KONFERENSI JARAK JAUH
 Ketika peserta membutuhkan gambar-gambar yang dapat dilihat atau dapat
 digunakan, konferensi audio mungkin membutuhkan fasilitas tambahan.
 Peningkatan alternative konferensi audio termasuk papan tulis elektronik dan
 video dalam bentuk dingin, benda-benda juga dapat disalurkan melalui pos atau
 menggunakan peralatan elektronika seperti faximili.
 PAPAN TULIS ELEKTRONIK
 Papan tulis elektronik dapat menggambarkan interaksi antara dua lokasi
 atau lebih dengan menggunakan papan tulis yang memiliki permukaan yang peka
 yang nampak seperti kapur tulis biasa. Coretan-coretan seperti kapur diubah
 menjadi data digital untuk pengiriman melalui saluran telepon.
 Sebuah monitor televise menerima gambar di lokasi dengan segera,
 apapun yang ditulis langsung dikirim langsung kelokasi. Suatu hard copy atau
 kertascetak, apa yang dipresentasikan kapur tulis dapat diperoleh dengan
 melampirkan sebuah duplikat kepada monitor televisi. Saluran telepon tersendiri
 untuk memperagakan dan untuk transmisi audio.
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 ULASAN TUNDA DAN VIDEO FREEZE FRAME
 Gambar visual dikirim melalui saluran telepon biasa yang menggunakan
 kamera video ulasan tunda, sebuah gambar tentang hal-hal kecil yang diulas dan
 disertai video bentuk dingin, kamera dingin dalam rangka tersendiri dan kiriman
 tentang bentuk tujuan akhir. Video bentuk dingin lebih mahal daripada ulasan
 tunda/lambat.
 KONFERENSI VIDEO
 Konferensi video menawarkan 2 (dua) dasarpilihanbisnis, yaitu Studio
 KonferensiUmumdan Studio KonferensiSwasta.
 1. Studio KonferensiUmum
 Fasilitas-fasilitas studio konferensi umum dapat digunakan oleh
 duanibisnis yang tidak memiliki ruangan konferensi video sendiri. Para
 peserta menggunakan studio konferensi umum ini agar dapat melihat dan
 bicara dengan peserta lain di lokasi yang berbeda, mereka juga dapat
 menggunakan sebuah papan tulis elektronik dan mengirim kan gambar dan
 slide duplikat. Proses ini mahal dan memerlukan kehati-hatian dan
 persiapan yang rinci. Itu memerlukan cadangan waktu yang baik di setiap
 lokasi dalam menggunaknnya agar mendapat hasil seperti yang
 diharapkan. Jumlah biaya untuk jasa ini tergantung pada waktu dan jarak
 yang ditempuh. Beberapa hotel yang besar memiliki ruangan rapat video
 umum yang dibuat untuk kalangan bisinis.
 2. Studio Konferensi Swasta
 Beberpa perusahaan mungkin memiliki studio milik mereka sendiri karena
 diperlukan untuk investasi peralatan seperti ruangan, beberapa organisasi
 fasilitas ini. Meskipun perusahaan memiliki studio sendiri, ruangan harus
 tetap diatur dengan sebaik mungkin menjelang rapat.
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 KONFERENSI KOMPUTER
 Konferensi computer terdiri dari komputer yang telah terhubung dengan
 saluran telepon yang juga telah terhubung dengan saluran telepon yang juga telah
 dihubungkan dengan modem. Pesan dapat dikirim dari macam-macam computer
 yang telah terhubung dengan yang berhubungan dapat diterima secaracepat. Pesan
 tambahan juga dapat ditambahkan dan dikirm kembali sesuai dengan yang
 diperlukan sampai objek yang dimaksud telahtercapai. Konferensi computer
 sangat berguna terutama disaat orang-orang sedang bekerja bersama di dalam
 pertemuan diluar jadwal waktu untuk perubahan ide daninformasi.
 AGENDA
 Jumat, 17 April 20XX pukul 10.00 s/d 11.00 WIB
 Kantor Graham Green
 1. Tinjauan rencana promosi penjualan untuk sisa waktu kuartal ketiga Mr.
 Green.
 2. Diskusi penjualan untuk waktu yang telah ditetapkan oleh distrik Mr. Green.
 3. Diskusi rencana promosi penjualan untuk kuartal ketiga manajer penjualan.
 Figure 12.4 Agenda Pertemuan
 KESIMPULAN
 Nama komite/grup ……………………………………………………....
 Tujuan pertemuan ……………………………………………………....
 Tanggal, waktu dan tempat ……………………………………………………....
 Pemimpin ……………………………………………………....
 Partisipasi terjadwal Nama H/A Nama H/A
 H:Hadir ……………………………………………………....
 ……………………………………………………....
 ……………………………………………………....
 A:Absen ……………………………………………………....
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 ……………………………………………………....
 ……………………………………………………....
 Kesimpulan ………...setuju sebagaimana yang dibagikan/dibaca
 ……………………………………………………....
 ………..setuju dengan amandeme nini……………..
 Laporan dari komite/grup …………nama komite……………………………...
 Poin utama/pokok…………………………………...
 ………………………………………………………
 Bisnis lama ………………………………………………………
 Bisnis baru ………………………………………………………
 Tanggal dan waktu ……………………waktu…..………………………
 Pertemuan mendatang …………………..penundaan………………………
 ………………………………………………………
 KESIMPULAN PERTEMUAN ASOSIASI MANAJEMEN INFORMASI
 MID-SOUTH
 25 Mei 20XX
 Waktu dan tmepat Pertemuan rutin bulanan Asosiasi Manajemen
 Informasi Mid-South telah diadakan padatanggal 25
 Mei 20XX di klub summit.
 Kehadiran Seluruh anggota hadir kecuali Lee Ann Grugget dan
 Laura Sue Jolly.
 Pertemuan Pertemuan dibuka pukul 17.00 oleh presiden,
 Kristin Shupe.
 Kesimpulan Kesimpulan dari pertemuan tanggal 22 Februari
 20XX dibacakan dan disetujui.
 Laporan bendahara Bendahara, Mery Lou Stei melaporkan nilai
 kekayaan asosiasi sebesar $2,180 per April. Ia juga
 melaporkan jumlah anggota asosiasise banyak 22
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 orang. Alice Myatt memindahkan laporan setelah
 disetujui dalam arsip.
 Bisnis lama Rencana seminar tahunan yang akan datang di
 diskusikan oleh pembicara yang akan diusahakan
 adalah Tn. Lane Burns menekankan masalah
 manajemen dan Prof.L.K. Fung menekankan
 masalah etika bisnis.
 Bisnisbaru Carla Kane diminta untuk menangani kemungkinan
 akan pertemuan berikutnya yang akan diadakan baik
 si petrolum atau eksekutif Plaza di Poplar dan
 Perkins. Keduanya memiliki ruangan special untuk
 pertemuan.
 Tanggal pertemuan berikut Pertemuan Asosiasi Manajemen Informasi Mid-
 South akan dilaksanakan pada hariJumat, 24 Juni di
 Klub summit pada pukul 17.30.
 Figure 12.5 BentukUntukMencatatKesimpulan
 MEMORANDUM
 Kepada Staff penjualan (lihat bagian bawah)
 Dari Gloria Talarico
 Tanggal 19 April 200XX
 Subyek Pertemuan penekanan staf penjualan
 Pertemuan staf penjualan telah diadakan di kantor Graham Green
 pada hari Jumat, 17 April 20XX pada pukul 10.00 WIB. Seluruh
 anggota staf hadir.Tn. Green meninjau rencana promosi penjualan
 untuk akhir kuartal ketiga telah didiskusikan.Anggota staf didesak
 untuk menentukan perhitungan target kuartal ketiga dan untuk
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 menyiapkan rencana tertulis untuk meningkatkan penjualan. Untuk
 perhitungan tersebut akan didiskusikan di pertemuan mendatang.
 Pendistribusian
 1. L. Van Buren
 2. V. Hontar
 3. T. Baltimore
 4. G. Touliatos
 5. K. Chang
 Figure 12.7 Kesimpulan Pertemuan Dalam Bentuk Memorandum
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 BAB 13
 Tujuan Instruksional Umum
 Diharapkan mahasiswa dapat menyusun notula
 Tujuan Instruksional Khusus
 1. Mahasiswa dapat memiliki pengetahuan dan pemahaman mengenai notula
 2. Mahasiswa dapat mengetahui dan memahami bentuk bentuk notila
 3. Mahasiswa dapat membuat notula
 Uraian
 1. Penyiapan Notulen
 Untuk mempersiapkan tugas ini, periksalah arsip untuk mendapat-kan
 bentuk dan susunan notulen dari rapat-rapat sejenis sebelumnya. Mencatat
 Daftar Hadir :buatlah daftar dari yang hadir pada permulaan rapat.
 A. Notulen Rangkuman atau Lengkap
 Tentukan terlebih dahulu jenis catatan yang akan dibuat pada setiap
 rapat. Dalam keadaan yang serbabaru, tanyakan kepada Ketua, apakah akan
 diperlukan catatan terperinci (Verbatim). Biasanya catatan yang terperinci
 tidak perlu. Namun dalamsoal-soal yang kontroversial diperlukan pencatatan
 terperinci, sekalipun beritaa caranya hanya dibuat secara rangkuman.
 Bilamana diperlukan catatan terperinci, sebaiknya dibuatre kaman, disamping
 catatan tertulis. Jika membuat rekaman makare kaman tersebut beserta catatan
 tertulisnya perlu disimpan, untuk menjaga apabila kelak ada yang
 bertentangan.
 TEKNIK NOTULEN
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 B. Isi Notulen
 Notulen harus memuat segala pokok penting yang telah di bicarakan
 dalam bersangkutan. Lebih baik dibuat catatan yang berlebihan dari pada
 catatan yang terlalu singkat.
 Notulen harus memuat data sebagai berikut :
 1. Data rapatnya – tanggal, jam, tempat, sifat rapat, siapa ketuanya.
 2. Anggota pengurus dan anggota biasa yang hadir dan yang tidak.
 3. Pengesahan atau ralat notulen rapat sebelumnya.
 4. Keputusan mengenai mata acara yang belum dibicarakan dalam
 rapat sebelumnya
 5. Laporan para pejabat dan penitia
 6. Segala mata acara baru yang selesai dibicarakan, termasuk
 berbagai macam usul dan resolusi
 7. Penunjukan anggota panitia
 8. Pemilihan Pengurus/Pejabat
 9. Penutup.
 C. Rangkuman Pembicaraan
 Menurut buku “Rules of Order” karangan ROBE RT, seorang ahli
 dalam tata cara rapat, notulen hanya mencatat keputusan yang diambil
 berkenaan dengan suatu soal. Namun dalam rapat-rapat panitia yang
 rutin, seringkali dibuat rangkuman dari pembicaraan-pembicaraan
 yang penting. Biasanya dibuat catatan yang lengkap selama
 pembicaraan berlangsung, namun rangkuman yang dibuat dalam
 notulen dapat ditulis secara ringkas, mengenai mereka yang
 menyatakan pendapat tentang soal-soal yang penting. Boleh juga
 disebut namanya. Kenyataan belum adanya suatu keputusan tegas
 mengenai soal yang dibicarakan, dapat disebut pada akhir notulen.
 Laporan-laporan dari pengurus dan panitia. Laporan lengkap
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 bendahara biasanya dimuat atau dilampirkan dalam berita acara.
 Laporan-laporan lainnya yang dibuat secara lisan dapat dirangkumkan
 dalam notulen. Ada juga seorang ketua panitia yang setelah memberi
 laporan lisan, memberi laporan tertulis kepada para peserta
 rapat.Laporan semacam ini boleh dirangkumkan ataupun dilampirkan
 dalam notulen.
 D. Usul-usul/Mosi
 Setiap usul harus dicatat, termasuk data sebagai berikut
 1. Nama anggota yang mengajukan usul
 2. Susunan dan ungkapan usulnya
 3. Nama Anggota yang Menunjang usulnya, ataupun
 sekedar menyebut ada yang menunjangnya
 4. Hasil pungutan suara
 Dalam mencatat hasil pungutan suara, boleh sekedar mencatat jumlah
 suara yang mendukungdan yang menolak, ataupun dapat menyebut nama
 anggota yang memberi dukungan dan yang menolak
 E. Resolusi dan Petisi
 Suatu resolusi adalah pengungkapan resmi oleh suatu kelompok
 tertentu dan dapat diadakan untuk beraneka maksud;
 untuk menyampaikan ucapan selamat, untuk menyatakan penghargaan
 atau keprihatinan, atau untuk menungkapkan keinginan suatu kelompok.
 Sebaliknya, suatu petisi adalah suatu permintaan tertentu dari kelompok
 tokoh-tokoh yang menandatangani petisi bersangkutan untuk diadakan
 suatu tindakan.Misalnya, para penandatangan minta agar nama seseorang
 dimasukkan dalam suatu daftar calon. Resolusi atau petisi merupakan hasil
 dari suatu usul atau mosi, yang dimuat dalam notulen kira-kira dalam
 bentuk sebagai berikut : “Telah diusulkan oleh Sdr. A. yang didukung
 anggota lain, agar mengirimkan suatu pernyataan penghargaan kepada B
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 berhubung dengan jasanya yang luar biasa sebagai ketua panitia
 pengumpulan dana atas nama Dewan Pengurus”
 F. Catatan Notulen Sementara
 Dalam mempersiapkan notulen, langkah pertama ialah mengetik
 catatan sementara, dan diajukan kepada ketua rapat, serta tokoh-tokoh lain
 yang telah menyajikan laporan pada rapat itu dan kepada tokoh yang
 menyusun laporan ataupun yang menyusuri resolusi untuk
 disetujui.Naskah diberijudul “NaskahSementara”, namun naskah
 sementara itu sudah harus disusun dalam bentuk “Final” notulen.
 G. Notulen dalam bentuk tetap (Final)
 Setelah naskah sementara notulen itu disetujui (ataudiralat) oleh ketua
 dan mereka yang perlu diminta persetujuannya, naskah itu diketik dalam
 bentuk “final”.Perlu diingat bahwa naskah final harus diketik secara
 seksama, sehingga perlu menelitiz ejaan yang tepat dari nama-nama yang
 disebut.
 Dalam notulen resmi berikut, judul-judul yang disamping
 menonjolkan data-data rapat terpenting dan menyebutusulan yang
 diajukan serta keputusan yang diambil. Contoh Notulen Resmi :
 RAPAT
 RUTIN
 DIREKSI
 HADIR
 BERHALANGAN
 PENGESAHAN NOTULEN
 RAPAT SEBELUMNYA
 LAPORAN KETUA
 LAPORAN BENDAHARA
 KENAIKAN GAJI
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 LAPORAN DIREKTUR
 PEMASARAN
 PENUTUPAN RAPAT
 H. BukuNotulen
 Buku berita acara lazimnya berupa buku dengan lembar-lembar
 terlepas yang bermutu baik. Kertasnya selaknya jenis “Bond” yang
 bermutu tinggi.Lembaran-lembaran diberi nomor urutan sebelumnya
 untuk menjamin keabsahannya. Bila lembaran yang bernomor rusak,
 jangan lah dibuang melainkan tulislah pada lembaran bahwa lembaran
 tersebutsalah, dan bahwa catatan yang benar terdapat pada halaman
 No…………. Notulen perseroan dapat digabungkan dalam satu jilid,
 disertai salinan otentik dari Anggaran Dasar dan Anggaran Rumah Tangga
 Perseroan. Notulen dari berbagai jenis rapat dapat disusun menurut urutan
 sebagai berikut :
 1. Notulen pendirian perseroan dan notulen rapat organisasilainnya
 2. Semua berita acara dari rapat-rapat pemegangsaham.
 3. Semua berita acara dari rapat dewandireksi.
 I. Meralat Notulen
 Notulen suatu rapat dapat disahkan dengan mosi pada rapat
 berikutnya. Bila diperlukan ratal pada notulen, maka ralatnya dibuat pada
 rapat berikut itu dan dicatat pada notulen itu. Untuk ralat kecil-kecilan,
 cukup bagian yang salah diberi goresan garishalus, lalu perbaikkannya
 dibubuhkan diatas bagian yang diralat.
 Untuk ralat besar-besaran, revisinya diketik pada lembaran tersendiri
 (yang ditandatangani oleh ketua dan sekretaris), lalu dilampirkan pada
 halaman terakhir notulenitu. Sebutkan perubahan itu dengan membubuhi
 acuan kepada lembaran ralat di bagian yang salah pada notulen aslinya
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 BAB 14
 MATERI
 Pengertian Presentasi
 Langkah-langkah Mempersiapkan Presentasi
 Melaksanakan Presentasi
 TUJUAN INSTRUKSIONAL UMUM (TIU)
 Mahasiswa dapat memahami bagaimana cara prensentasi dengan baik dan benar,
 juga untuk mendapat perhatian audience.
 TUJUAN INSTRUKSIONAL KHUSUS (TIK)
 1. Mahasiswa dapat mendeskripsikan pengertian presentasi
 2. Mahasiswa dapat menguraikan langkah-langkah persiapan presentasi
 3. Mahasiswa dapat mendemonstrasikan presentasi
 A. PENDAHULUAN
 Organisasi-organisasi saat ini memiliki ketertarikan yang terus meningkat
 dalam mempekerjakan orang-orang dengan kemampuan presentasi yang baik.
 Mengapa? Dunia bisnis telah berubah. Kemampuan teknis kini tidak lagi cukup
 untuk menjamin kesuksesan. Anda juga harus mampu untuk mengkomunikasikan
 ide-ide secara efektif dalam presentasi kepada pelanggan, pemasok, anggota tim
 anda, dan manajemen. Presentasi anda akan dapat digunakan untuk
 menginformasikan, mempengaruhi atau mendorong sebuah tindakan dan
 kesempatan untuk membuat presentasi-presentasi ini terus menigkat, bahkan
 untuk pegawai dan manajemen. Kemampuan berbicara yang baik membawa
 perhatian kepada anda dan meningkatkan karir anda. Namun membaca buku saja
 tidak akan cukup untuk membantu anda membangun kemampuan berbicara yang
 baik. Anda juga membutuhkan pengarahan dan kesempatan untuk mempraktikan
 kemampuan anda. Dengan buku ini anda dapat belajar mengenai dasar-dasar, dan
 MEMPERSIAPKAN PRESENTASI
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 anda dapat mencoba kemampuan anda dalam kuliah untuk membangun
 kepercayaan diri.
 B. PERSIAPAN PRESENTASI
 Untuk segala presentasi, anda harus mengurangi rasa takut dan
 menempatkan dasar untuk penampilan yang professional dengan memfokuskan
 kepada lima bidang : Persiapan, Pengaturan, Hubungan dengan Audience, Alat
 Peraga, dan Penyampaian.
 1. Persiapan
 Dalam mendapatkan kesiapan dalam sebuah presentasi lisan, anda
 mungkin merasakan kegelisahan yang besar. Bagi beberapa orang, rasa takut
 untuk berbicara dalam kelompok sama dengan rasa takut akan kematian.
 Memikirkannya saja seakan terdapat sekumpulan kupu-kupu dalam perut
 anda. Saat anda merasakan sekumpulan kupu-kupu tersebut, pembimbing
 berbicara Dianne Booher menyarankan bahwa kita dapat menginformaskan
 dan memvisualisasikan sekumpulan kupu-kupu itu untuk memberi kekuatan
 agar anda dapat memberikan penampilan terbaik.
 a. Memutuskan Hal yang Hendak Anda Penuhi
 Bagian yang paling penting dalam presentasi anda adalah
 memutuskan tujuan anda. Apakah anda ingin menjual program
 kesehatan untuk klien prospektif? Apakah anda ingin membujuk
 manajemen untuk meningkatkan anggaran pemasaran? Apakah anda
 ingin melaporkan representative customer service tenttang tiga cara
 penting untuk menghindari kesalahpahaman? Baik untuk membujuk
 maupun untuk melaporkan, anda harus memiliki ide yang jelas untuk
 apapun yang anda lakukan. Pada akhir oresentasi anda, apa yang anda
 harapkan dari tiap pendengar anda?
 Eric Evans, pegawai bagian peminjaman di First Fidelity Trust,
 menghadapi pertanyaan-pertanyaan tersebut saat ia harus
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 merencanakan presentasi untuk sebuah kelas mengenai manajemen
 bisnis kecil. Profesor bisnisnya dahulu memintanya untuk datang ke
 kampus dan memberikan saran kepada kelas professor tersebut tentang
 peminjaman uang dari bank dalam rangka memulai sebuah bisnis baru.
 Karena Eric sangat mengerti mengenai topic ini, ia merasa kesulitan
 untuk mendapatkan pernyataan tujuan yang spesifik dari presentasinya.
 Setelah lama berpikir akhirnya ia mengarahkan tujuannya dengan
 pernyataan ini : untuk menginformasikan kepada wirausaha potensial
 tentang tiga factor penting yang harus disadari oleh petugas bagian
 peminjaman sebelum memberikan pinjaman awal bgi pendirian bisnis
 kecil. Seluruh presentasinya terfokus untuk memastikan kelas tersebut
 mengerti dan mengingat ketiga prinsip pokok yang disampaikannya.
 b. Memahami Audience Anda
 Elemen kunci kedua dalam persiapan adalah menganalisa audience
 anda, mengantisipasi reaksi mereka, dan melakukan adaptasi yang
 tepat. Berikut ini adalah 4 tipe audience :
 AUDIENCE POLA PENGATURANGAYA
 PENYAMPAIAN
 MATERI
 PENDUKUNG
 Bersahabat Mereka
 menyukai anda dan topik
 anda
 Gunakan pola apapun; cobalah
 sesuatu yang baru; libatkan
 audience
 Hangat, ramah,
 terbuka; gunakan
 banyak kontak mata,
 senyum
 Tambahkan humor,
 contoh pribadi dan
 pengalaman
 Netral Mereka tenang,
 rasional; pikiran mereka
 telah terbuka namun
 mereka berpikir objektif
 Hadirkan dua sisi dari
 permasalahan; gunakan pola
 prokon atau solusi
 masalah;sediakan waktu untuk
 pertanyaan audience
 Teratur, hindarkan
 tampilan mencolok;
 gunakan keyakinan,
 sedikit gerakan.
 Gunakan fakta-fakta,
 statistik, opini para ahli,
 perbandingan; hindari
 humor, cerita pribadi, dan
 gambar mencolok
 Tidak tertarik Mereka
 memiliki sedikit waktu
 untuk memperhatikan;
 Buatlah yang singkat, tidak
 lebih dari tiga poin; hindari
 basa basi dan pola pro-kon
 Buatlah sesuatu yang
 dinamis dan
 menghibur; kuasai
 Gunakan humor, kartun,
 tampilan berwarna,
 tawaran yang menarik,
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 mereka mungkin ada
 karena paksaan
 yang terlihat terlalu lama bagi
 aundience.
 ruangan, dan
 gunakan banyak
 gerakan
 dan statistik yang
 mengejutkan
 Memusuhi Mereka ingin
 mengambil alih atau
 menertawakan
 pembicara; bersikap
 bertahan, emosional
 Gunakan pola
 noncontroversial seperti topik-
 topik, kronologis, dan
 geografis
 Tenang dan teratur;
 berbicara tenang dan
 pelan
 Masukkan data objektif
 dan opini para ahli;
 hindari anekdot dan
 humor.
 Dengan memahami 4 tipe audience diatas dapat membantu anda
 memutuskan bagaimana harus mengatur presentasi anda. Audience
 yang bersahabat sebagai contoh, akan menanggapi setiap humor dan
 pengalaman pribadi. Audience yang netral membutuhkan presentasi
 yang biasa saja, penyampain yang teratur. Kata-kata harus berisikan
 fakta, statistic, dan opini dari para ahli. Audience yang tidak berminat
 yang dating secara terpaksa membutuhkan presentasi yang ringkas.
 Audience ini akan menanggapi dengan baik jika terdapat humor,
 kartun, tampilan berwarna dan statistic yang berkilau. Audience yang
 bersikap memusuhi membutuhkan ketenangan, penyampaian yang
 teratur dengan data objektif dan opini para ahli.
 Elemen lain seperti usia, gender, pendidikan, pengalaman, dan
 jumlah audience akan mempengaruhi gaya da nisi pesan anda. Analisa
 pertanyaan-pertanyaan berikut untuk membantu anda menentukan pola
 penyusunan anda, gaya penyampaian, dan materi pendukung.
 Bagaimana topic ini akan menarik audience?
 Bagaimana saya dapat menghubungkan informasi ini dengan
 kebutuhan mereka?
 Bagaimana saya dapat memperoleh tanggapan sehingga mereka
 menyetujui pesan saya?
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 Bagaimana cara yang palin efektif dalam membuat poin?
 Fakta? Statistic? Pengalam pribadi/opininpara ahli? Humor?
 Kartun? Ilustrasi Grafis? Demonstrasi? Sejarah kasus? Analogi/
 Apa ukuran yang harus saya buat unutk memastikan bahwa
 audience mengingat poin-poin utama saya?
 2. Pengaturan
 Saat anda telah menetukan tujuan dan menganalisa audience, anda
 telah siap untuk mengumpulkan informasi dan mengaturnya secara
 logis. Pengaturan yang baik dan pengulangan yang teratur adalah dua
 kunci utamanyang paling kuat untuk pemahaman audience dan
 pengingatan. Faktanya, beberapa pembicara ahli merekomendasikan
 pengulangan namun efektif, perencanaan berikut :
 Langkah 1 : Katakan pada mereka apa yang hendak anda ceritakan
 Langkah 2 : Ceritakan
 Langkah 3 : Katakan pada mereka apa yang baru saja anda ceritakan
 Dengan kata lain, lakukan pengulangan poin-poin utama anda pada
 pembukaan, isi, dan kesimpulan presentasi anda. Walaupun itu
 melelahlan, nammun strategi ini bekerja denga baik. Mari berlatih
 membangun tiga bagian dari presentasi yang baik ini.
 a. Mendapatkan Perhatian Pada Pembukaan
 Berapa kali anda mendengar pembicara mengawali dengan hal
 yang menyenangkan misalnya “Hal yang menyenangkan bagi saya
 berada di tempat ini”, atau “Saya merasa terhormat atas permintaan
 untuk berbicara”. Pembukaan yang membosankan seperti ini
 mambuat pembicara terlihat menjemukan. Hindari kedangkalan
 seperti ini dengan memenuhi tiga sasaran berikut dalam
 pembukaan presentasi anda :
 Dapatkan perhatian pendengar dan buat mereka terlibat
 Identifikasi diri anda sendiri dan bangun kepersayaan anda
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 Tinjaulah poin-poin utama anda
 Jika anda telah mampu menarik pendengar dan melibatkan
 mereka dalam presentasi anda dari permulaan, anda akan dapat
 mempertahankan perhatian mereka hingga akhir. Lakukan teknik
 yang sama yang anda lakukan dalam mebuka surat penawaran :
 buat pertanyaan, fakta, humor, cerita atau penawaran. Beberapa
 pembicara mendapatkan keterlibatan Karen membuka dengan
 sebuah pertanyaan atau perintah yang membuat audience unutk
 mengangkat tangan mereka atau berdiri.
 Ada 9 teknik untuk mendapatkan dan mempertahankan perhatian
 audience :
 Janji. Mulailah dengan janji yang dapat menjaga harapan
 audience. Contoh, di akhir presentasi ini saya akan
 menunjukkan bagaimana anda dapat meningkatkan penjualan
 anda sebesar 50%!
 Drama. Bukalah dengan menceritakan erita emosional atau
 dengan menjelaskan masalah serius yang dapat melibatkan
 audience. Dalam kata-kata anda masukkan elemen dramatis
 lainnya, seperti jeda panjang setelah pernyataan kunci. Ubah
 anda atau volume suara anda. Professional menggunakan
 intensitas emosi yang tinggi seperti kemarahan, kesenangan,
 kesedihan, dan kegairahan.
 Kontak mata. Setelah anda mulai, perintahkan perhatian dengan
 meninjau seluruh audience untuk menarik seluruh pendengar.
 Gunakan dua atau lima detik untuk membuat kontak mata
 dengan orang-orang sebanyak mungkin.
 Pergerakan. Tinggalkan area mimbar kapanpun itu bisa
 dilakukan. Berjalan mengelilingu meja konferensi atau diantara
 kursi audience. Cobalah berjalan mendekati audience,
 khisusnya saat mengawalai dan mengakhiri kata-kata anda.
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 Pertanyaan. Biarkan pendengar tetap aktif dan terlibat dengan
 pertanyaan retoris. Mintalah mereka mengangka tangan untuk
 membuat mereka berpikir. Respon yang ada akan memberikan
 anda indikasi yang cepat akan perhatian mereka
 Demonstrasi. Ikut sertakan salah satu audience dalam
 demonstrasi anda. Contoh : saya bermaksud untuk
 menunjukkan pada anda bagaimana sebenarnya cara
 mengimplementasikan empat langkah kami dalam proses
 menghormati pelanggan, tetapi saya memerlukan seorang
 sukarelwan dari anda untuk membantu saya
 Contoh/tiruan. Jika anda akan mempromosikan sebuah produk,
 pertimbangkan barang yang dapat diberikan kepada audience
 atau untuk menghadiahkannya bagi sukarelawan yang
 berpartisipasi.
 Tampilan. Berikan sesuatu yang dapat dilihat oleh audience
 disamping diri anda. Gunaka beragam alat peraga dalam sesi
 tunggal. Juga pertimbangkan untuk menuliskan permasalah
 yang diberikan oleh audience dengan grafik atau di papan
 sambil anda terus berjalan.
 Ketertarikan diri. Tinjau ulang seluruh presentasi anda untuk
 meyakinkan bahwa sudah memenuhi pertanyaan audience.
 Apakah gunanya untuk saya ingatlah bahwa orang juga pasti
 tertarik kepada sesuatu yang memberikan keuntungan bagi
 mereka.
 Untuk membangun kepercayaan anda, anda perlu menerangkan
 posisi anda, pengetahuan atau pengalaman-apakah anda memenuhi
 syarat unutk bebicara. Coba juga untuk berhubungan dengan audience.
 Pendengar biasanya digambarkan oleh pembicara yang menyatakan
 sesuatu tentang dirinya sendiri dan memperkenalkannya kepada
 mereka. Seorang konsultan mengganbarkan pekerja kantoran mungkin
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 dengan mengenang bagaimana ia mulai sebagai pekerja paruh waltu;
 seorang CEO mungkin akan menceritakan cerit lucu yang sebenarnya
 lelucon itu tentang dirinya sendiri.
 Setelah mendapatkan perhatian dan membangun diri sendiri, anda
 harus menampilkan poin-poin utama dari topic anda, mungkin dengan
 alat peraga. Anda diharapkan menaruh pembukaan setelah anda
 menyusun seluruh presentasi dan menetapkan ide-ide dasar.
 b. Menyusun Isi
 Permasalah terbesar dari setiap presentasi lisan adalah kegagalan
 untuk focus kepada ide-ide pokok yang rngkas. Oleh karena uty, isi
 dari presentasi singkat anda (20 menit atau kurang) haruslah mencakup
 ide pokok yang dibatasi. Katakanlah, dua sampai empat. Kembangkan
 setiap ide pokok dengan penjelasan dan perincian secukupnya, tidak
 berlebihan. Terlalu banyak perincian akan mengaburkan pesan utama
 yang yang ingin disampaikan, jadi pertahankan presentasi yang
 sederhana dan logis. Ingatlah, pendengar tidak memegang lembaran-
 lembaran yang dapat mereka lihat kembali sehingga jangan membuat
 mereka kebingungan.
 Saat eric Evans mulai merencakan presentasinya, ia langsung
 menyadari bahwa ia dapat bicara berjam-jam untuk menjelaskan
 topiknya. Dia juga tahu bahwa pendengarnya tidak dapat memisahkan
 poin utama dan sampingan dengan baik. Oleh karena itum ia
 menyederhakan ide-ide pokoknya daripada harus membuat
 pendengarnya berada di lautan informasi. Dalam bisnis pinjaman,
 petugas bagian pinjaman biasanya akan menanyakan 3 hal berikut
 untuk setiap permohonan pinjaman usaha kecil : (1) Apakah anda siap
 untuk berlari di tempat saat memulai bisnis anda? (2) Sudahkan anda
 menyelesaikan tugas harian anda? (3) Sudahkah anda menbuat proteksi
 realistis dari penjualan, cash floe, dan modal investasi anda?
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 Pertanyaan-pertanyaan ini menjadi poin utamanya, tetapi Eric ingin
 mempersingkatnya sehingga audience dapat mengingat ketiga hal itu
 dengan baik. Ia mengkapsulkan pertanyaan-pertanyaan tersebut dalam
 tiga kata : pengalaman, persiapan, dan proyeksi.
 Bagaimana cara menyusun dan merangkai ide-ide pokok tidaklah
 langsung dinyataka saar anda memulai membuat presentasi. Dalam bab
 10 anda mempelajari beberapa pola penyusunan laporan tertulis. Pola-
 pola tersebut ditinjau ulang, diperkuat, dan diilustrasikan disini, sama
 halnya untuk presentasi lisan.
 Kronologis. Contoh : Sebuah presentasi menjelaskan sejarah
 dari permasalahan, disusun dari tanda awal permasalahan
 sampai dengan sekarang.
 Geografi/ruang. Contoh : Sebuah presentasi tentang perubahan
 keanekaragaman tekanan kerja, disusun berdasarkan wilayah
 dalam satu Negara (East Coast, West Coast, dan sebagainya)
 Topic/fungsi/pengelompokkan konvensional. Contoh : Sebuah
 laporan membahas ketidakmampuan penanganan bagasi
 penerbangam, disusun berdasarkan nama penerbangan.
 Perbandingan/kontras (pro/kon). Contoh : Sebuah laporan
 membandingkan metode pertanian organic dengan metode
 modern.
 Pola jurnalistik. Contoh : Sebuah laporan menjelaskan
 bagaimana pencuri identitas dapat merusak nama baik anda.
 Dissun berdasarkan siapa, apa, kapan, dimana, kenapa, dan
 bagaimana.
 Nilai/ukuran, contoh : Sebuah laporan menjelaskan fluktuasi
 dan biaya perumahan, disusun berdasarkan harga perumahan.
 Kepentingan. Contoh : Sebuah laporan menjelaskan lima alas
 an mengapa perusahaan harus memindahkan kantor utamanya
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 ke kota tertentu, disusun dari alas an yang paling penting
 hingga yang tidak terlalu penting.
 Masalah/solusi. Contoh : Sebuah perusahaan menghadapai
 masalah seperti penjualan yang menurun. Sebuah solusi seperti
 mengurangi pegawai dapat ditawarkan.
 Sederhana/kompleks. Contoh : sebuah laporan menjelaskna
 modifikasi genetis dari tanaman, disusun dari produksi benih
 yang sederhana hingga permasalahan genetis yang kompleks.
 Kejadian terbaik/terburuk. Contoh : sebuah laporan
 menganalisa apakah dua persahaan harus bergabung, disusun
 berdasarkan kejadia terbik (peningkatan pangsa pasar,
 keuntungan, moril pegawai) dilawankan dengan kejadian
 terburuk (penurunan nilai saham, kehilangan pangsa pasar,
 ketidaknyamanan pegawai).
 Ketika meyusun presentasi, persiapkan sedikit materi tambahan
 dari apa yang anda butuhkan. Pembicara yang cerdas selalu memiliki
 sesuatu yang berguna untuk disajikan seperti handout ekstra,
 transparansi, atau ide hanya jika mereka ternyata selesai lebih cepat.
 c. Meringkas dalam Kesimpulan
 Pembicara yang gugup biasanya terburu-buru untuk menyelesaikan
 presentasinya karena mereka tak sabar untuk segera turun dari
 panggung. Tetapi pendengar akan mengingat bagian manapun. Itulah
 mengapa anda harus memberikan waktu lebih untuk membuatnya
 paling efektif. Berusahalah mendapatkan dua sasaran berikut :
 Meringkas tema pokok dari persentasi.
 Masukkan pernyataan yang membuat anda terlihat anggun
 ketika trun dari panggung.
 Beberapa pembicara mengakhiri secara lemah dengan mengatakan
 “saya kira itu saja yang dapat saya sampaikan.” Hal ini
 membingungkan audience dan membuat mereka berpikir apakah akan
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 terus mendengarkan atau tidak. Pembicara yang baik akan
 memberitahu audience bahwa ia akan mengakhiri pembicaraan.
 Mereka mengunakan kata-kata sendiri, dengan ringkas,sebagai
 akhir dari persentasi saya, atau inilah waktunya bagi saya untuk
 berhenti. Kemudian mereka segera menyampaikan kesimpulan.hal
 yang menjengkelkan bagi audience jika pembicara telah
 menyampaikan kesimpulan namun kemudian dismabung lagi dengan
 cerita tambahan dan menambah sekitar sepuluh menit pembicaraan.
 Ringkasan yang sebenarnya haruslah meninjau kembali poin-poin
 utama dan focus kepada apa yang anda harapkan dari pendengar untuk
 dilakaukan. Anda dapat berkata, “Dalam rangka menutup persentasi
 saya, saya akan menegaskan kembali tujuan utama saya….” Atau,
 “Dengan ringkas, tujuan utama saya adalah…”, “Untuk mendukung
 tujuan saya, saya telah mempersentasikan ketiga poin utama, yaitu
 (a)…., (b)…., and (c)…..” perhatikan bagaimana Eric Evans, dalam
 menyimpulkan seperti ditunjukkan dalam Figure 12.3, ringkasan dari
 ketiga poin-poin utamanya dan menyediakan focus akhir kepada
 pendengarnya.
 Jika anda mempromosikan sebuah rekomendasi, anda mungkin
 akan mengakhiri seperti ini : “dengan singakat, saya
 merekomendasikan untuk mempertahankan matrix marketing untuk
 memipin kampanye telemarketing dimulai dari 1 september dengan
 biaya X dollars. Untuk memenuhi rekomendasi ini, saya menyarankan
 agar kita (a) membiayai kampanye ini dari anggaran operasional kita,
 (b) membangun pesan persuasive yang mejelaskan produk baru kita,
 dan (c) menunjukan Lisa Back untuk memimpin proyek ini.”
 dalam kesimpulan mungkin anda menginginkan adanya pengunaan
 anekdot, penawaran yang inspiratif, atau pernyataan yang berhubungan
 dengan pembuka dan menawarkan wawasan baru. Adapun yang anda
 pilih, jangan lupa untuk memasukan pernyataan penutup yang
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 mengidentifikasikan anda telah selesai. Sebagai contoh, “Hal ini akan
 menyimpulkan persentasi saya. Setelah menginvestigasi beberapa
 perumusan marketing, kami yakin bahwa Matrix adalah yang terbaik
 untuk memenuhi tujuan kita. Otorisasi anda atas rekomendasi saya
 akan menjadi tanda awal bagi kesuksesan besar dari kampanye produk
 baru kita. Terima kasih.”
 3. Hubungan dengan Audience
 Pembicara yang baik adalah yang mahir membangun hubungan
 dengan audience. Mereka membentuk ikatan dengan audience; mereka
 menghibur sebaik mereka berkata-kata. Bagaimana mereka
 melakukannya? Berdasarkan observasi terhadap pembicara sukses dan
 tidak sukses, kita dapat belajar bahwa yang sukses adalah yang
 menggunakan beberapa teknik lisan dan nonlisan dalam berhubungan
 dengan audience. Beberapa teknik yang membantu anatara lain
 perumpamaan yang efektif, menyajikan arahan secara lisan, dan
 penggunaan bahasa tubuh yang strategis.
 a. Perumpamaan yang efektif.
 Anda akan segera kehilangan audience jika anda isi pembicaraan
 anda tidak jelas, terlalu umum, dan tanpa fakta. Untuk
 memeriahkan persentasi anada dan mempertinggi pemahaman,
 cobalah menggunakan beberapa tenik berikut :
 Analogis. Perbandingan cirri yang sama antara hal yang
 berbeda akan sangat efektif jika dijelaskan dan
 digambarkan dengan sebuah hubungan. Contoh :
 pengembangan produk adalah sama halnya dengan proses
 mengandung, merawat, dan melahirkan bayi. Atau,
 penurunan jumlah dan restrukturisasi adalah sama halnya
 dengan seorang yang kelebihan berat badan berusaha untuk
 menurunkan berat badan, mengubah kebiasaan, dan berolah
 raga.
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 Metafora. Perbandingan antara hal yang berbeda namun
 bersifat berbaliknya tanpa menggunakan kata seperti adalah
 metafora. Contoh : CEO dari perusahaan pesaing menjadi
 ular ketika bernegoisasi, atau meja saya adalah tempat
 samapah.
 Simile. Perbandingan yang menggunakan kata seperti
 adalah simile. Contoh : rasa senangnya seperti telah
 memenangkan undian.
 Anekdot Pribadi. Tidak ada cara yang paling cepat dan
 paling baik dalam berhubungan dengan audience selain
 cerita yang baik tentang diri anda. Dalam pembicaraan
 mengenai teknik e-mail, anda dapat menceritakan
 kebodohan anda sendiri yang menjadi pengalaman
 menyakitkan.
 Statistik Pribadi. Walaupun jarang digunakan, statistic ada
 dalam setiap orang – biasanya ketika mereka berhubungan
 langsung dengan audience. Pembicara yang membahas
 mengenai pencarian kerja mungkin berkata, Lihat kesekitar
 ruangan ini. Hanya tiga dari lima lulusan yang akan
 mendapatkan pekerjaan secara langsungsetelah mereka
 lulus. Jika memungkinkan, sederhanakan dan buat fakta
 pribadi. Contoh : Total penjualan coca-cola adalah 2 juta
 krat tahun lalu. Hal itu menunjukkan bahwa enam krat
 penuh coca-cola dikonsumsi oleh setiap laki-laki,
 perempuan, dan anak-anak di US.
 Kejadian terburuk dan terbaik. Mendengar kejadian
 terburuk yang akan terjadi dapat sangat efektif untuk
 mengantarkan poin anda. Sebagai contoh : jika kita tidak
 melakukan apapun terhadap system cadangan computer kita
 sekarang, maka tidak lama setelah seluruh system rusak,
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 kita akan kehilangan seluruh informasi yang ada dalam
 computer. Dapatkah anda bayangkan menyusun kembali
 dari awal seluruh data pelanggan anda ? bagaimanapun
 juga, jika kita memperbaiki system ini sekarang, kita dapat
 mengembangkan data pelanggan dan secara actual
 meningkatkan penjualan di waktu yang bersamaan.
 b. Arahan Lisan
 Pembicara harus ingat bahwa pendengar, tidak seperti pembaca
 laporan, tidak dapat mengatur kecepatan persentasi atau membuka
 kembali halaman sebelumnya untuk meninjau kembali poin-poin
 utama. Sebagai hasilnya, pendengar dapat dengan mudah
 kehilangan arah. Pembicara yang berpengetahuan harus membantu
 audience untuk memahami pengaturan dan poin-poin utama dalam
 pesan lisan dengan beberapa arahan. Mereka membuat pendengar
 tetap berada dijalurnya dengan diberikan peninjauan, ringkasan,
 dan perpindahan, seperti ini :
 Peninjauan
 Bagian berikutnya dari pembicara saya adalah memberikan
 tiga alasan untuk…..
 Mari sekarang kita sadari penyebab dari….
 Ringkasan
 Saya akan meninjau kembali untuk anda, permasalahan
 utama yang baru saja saya bahas….
 Seperti yang anda ketahui, sekarang, bahwa factor yang
 paling berpengaruh ….
 Pergantian Arah
 Sebelumnya kita telah jauh berbicara tentang ……;
 sekarang mari kita berpindah ke…..
 Saya telah berpendapat bahwa…. Dan ….., tapi pandangan
 alternative berpegang bahwa….
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 Ungkapan seperti pertama, kedua, yang berikutnya, lalu, oleh
 karena itu, tambahan lagi, pada sisi lain, sebaliknya, dan
 kesimpulannya. Ungkapan tersebut member perhatian dan
 memberitahu pendengar dimana anda adalah seorang pemimpin.
 Ulasan dalam skema eric evans, dalam gambar 14.3, elemen
 spesifik transisi di desain untuk membantu pendengar mengakui
 setiap point penting yang baru.
 c. Pesan Nonverbal
 Walaupun apa yang anda katakan adalah yang sangat penting,
 pesan-pesan nonverbal yang anda berikan juga dapat mempunyai
 efek potensi dalam bagaimana pesan anda diterima dengan baik.
 Bagaimana anda memandang, bagaimana anda bergerak, dan
 bagaiman anda berbicara dapat atau merusak persentasi anda.
 Anjuran dibawah ini focus dalam petunjuk nonverbal untuk
 memastikan apakah pesan verbal anda diterima dengan baik.
 Terlihat Hebat. Seperti itu atau tidak, anda akan dinilai
 dari penampilan anda. Untuk semuanya meskipun
 persentasi sederhana, pastikan anda berpakaian layaknya
 professional. Aturan yang terbaik adalah anda sebaiknya
 berpakaian minimal sebaik audiens yang berpakaia terbaik.
 Menghidupkan tubuh anda. Bersemangatlah dan biarkan
 tubuh anda mempertunjukkannya. Menekankan ide-ide
 untuk menambah poin ukuran, nomor, dan arah. Gunakan
 sikap yang bervariasi, tetapi jangan merencanakan itu
 didepan dengan sengaja.
 Memperjelas kata-kata anda. Anda dapat menjaga
 audiens tertarik dengan nada, volume, pict, dan langkah.
 Gunakan selaan sebelum dan setelah poin-poin penting .
 memperkenakan audiens untuk menerima atas ide anda.
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 Keluar dari belakang mimbar. Hindari sikap diam
 didalam mimbar. Pergerakan membuat anda terlihat natural
 dan nyaman. Anda boleh memilih beberapa tempat didalam
 ruangan untuk berjalan. Meskipun jika anda harus tetap
 dekat dengan alat peraga anda, buat poin untuk
 meninggalkan mereka sesekali jadi audiens dapat melihat
 seluruh tubuh anda.
 Merubah ekspresi wajah anda. Awali dengan senyum,
 tetapi ubah ekspresi anda untuk koresponden dengan
 gagasan yang anda bicarakan. Anda dapat menggelengkan
 kepala sebagai petanda tidak setuju, menggulung mata anda
 sebagai pertanda penghinaan, memandang keatas untuk
 bimbingan, atau mengerutkan alis anda sebagai petanda
 pertahian atau kecemasan. Untuk melihat bagaiaman
 pembicaraan menampilkan arti tanpa kata, matikan suara
 TV anda dan perhatiakan ekspresi wajah dari kepribadian
 acara tersebut.
 4. Merencanakan Alat Peraga, Selebaran, dan Persentasi Elektronik
 Sebelum anda membuat sebuah persntasi bisnis, pertimbangkan
 peribahasa cina yang bijak ini : “memberitahu ke saya saya lupa.
 Mempertunjukkan ke saya, saya ingat. Melibatkan saya, saya
 mengerti.” Tujuan anda sebagai pembicara adalah untuk membuat
 pendengar mengerti, mengingat, dan menjalakan ide anda. Agar
 mereka tertarik dan terlibat, masukkan alat praga yang efektif.
 Beberapa kali mengatakan bahwa kita memperoleh 85 persen dari
 semua pengtahuan kita secara visual. Maka itu, persentasi lisan yang
 didukung alat peraga jauh bisa lebih dimengerti dan dikuasai daripada
 peningkatan visual yang tak cukup.
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 Alat-alat peraga yang baik mempuyai banyak tujuan. Mereka
 menekankan dan mengklarifikasi poin utama, jadi meningkatkan
 pemahaman dan ingatan. Mereka meningkatkan perhatian audiens, dan
 membuat presenter terlihat lebih professional, persiapan yang baik, dan
 lebih meyakinkan. Lebih jauh, penelitian menunjukan bahwa kegunaan
 alat peraga sebenarnya pertemuan singkat. Alat peraga berguna untuk
 pembicara yang tidak berpengalaman karena audiens focus pada alat
 dari pada pembicara. Visual yang baik juag menyajiakn sentakan
 ingatan pembicara, jadi meningkatkan percaya diri, sikap tenang, dan
 cara berpidato.
 a. Jenis-jenis Alat Peraga
 Keuntungan dari pembicara saat ini, banyak bentuk media visual
 yang dapat meningkatkan persentasi. Berikut ini menggambarkan
 beberapa alat peraga dan membandingkan harganya, tingkat
 formalitasnya, dan perhatian lainnya.
 MEDIA BIAYA BANYAKNYA
 AUDIENS
 TINGKAT
 FORMALITAS
 KEUNTUNGAN DAN
 KERUGIAN
 Slide
 computer
 Kecil 2-200 Formal atau
 Informal
 Program persentasi mudah
 digunakan dan mudah dan
 menciptakan hasil yang
 professional. Mereka
 sebaiknya tidak,
 bagaimanapun, mengganti
 tempat atau mengahlikan dari
 pesan pembicara.
 Menggelapkan ruangan dapat
 membuat audiens untuk tidur.
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 Overhead
 projector
 Kecil 2-200 Formal atau
 Informal
 Transparasi memperlihatkan
 pekerjaan yang rapi, visual
 yang dapat dibaca itu adalah
 murah dan mudah untuk
 dibuat. Pembicara menjaga
 hubungan dengan audiens.
 Meskipun transparasi mungkin
 terlihat berteknologi rendah.
 Flipchart Kecil 2-200 Informal Easels dan chart siap
 digunakan dan mudah dibawa.
 Sangat berguna untuk
 melakukan diskusi dan
 persentasi yang bersifat
 informasi. Pembicara dapat
 menyiapkan display terdahulu
 atau dengan segera.
 Papan
 Tulis
 Sedang 2-200 Informal Permukaan dari porselin
 menggantiakan papan tulis
 kapur yang kotor. Pembicara
 dapat membersihkan dengan
 kain. Sangat berguna untuk
 melakukan diskusi.
 Monitor
 Video
 Sedang 2-100 Formal atau
 Informal
 Display A VCR menonjolkan
 gerakan dan suara. Meskipun
 video membutuhkan
 kemampuan, waktu, dan
 perlengkapan untuk
 menyiapkan.
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 Tiga dari visual yang paling popular adalah transparasi, selebaran,
 dan visual computer.
 Transparasi. Pelajar dan pembicara professional
 mengandalkan proyektor untuk beberapa alasan. Sebagian
 besar area pertemuan dilengkapi dengan proyektor dan
 layar. Selain itu, murah dan mudah disiapkan di computer
 atau penyalin, dan mudah digunakan. Dan, karena ruangan
 tidak perlu digelapkan, pembicara yang menggunakan
 transparasi dapat mengatur kontak mata dengan audiens.
 Peringatan: berdiri disamping proyektor jadi anda tidak
 mengganggu perlihatan audiens.
 Selebaran. Anda dapat meningkatkan dan melengkapi
 persentasi anda dengan membagikan gambar, outline,
 brosur, artikel, grafik, kesimpulan atau suplemen lainnya.
 Pembicara yang menggunakan program persentasi
 computer sering menyiapkan satu set dari slide mereka
 dengan catatan ke penonton. Pemilihan waktu penyampaian
 selebaran, adalah rumit. Jika diberikan pada saat persentasi,
 Props Bermacam-
 macam
 2-200 Formal atau
 Informal
 Sampel produk, bentuk dasar,
 syimbol, atau alat-alat dapat
 menciptakan gambar yang
 hidup yang diingat audiens.
 Selebaran Bermacam-
 macam
 Tak terbatas Formal atau
 Informal
 Audiens menghargai hal-hal
 yang dibawa pulang seperti
 bagan, daftar, grafik, laporan,
 brosur, dan
 ringkasan.meskipun selebaran
 dapat mengahlikan perhatian
 dari pembicara.
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 selebaran anda cenderung untuk mengalihkan audiens,
 karena anda kehilangan kontrol. Jadi, itu mungkin terbaik
 untuk diskusi selebaran pada saat persentasi tetapi menunda
 penyampaian samapi anda selesai.
 Visual Komputer. Dengan program terbaik saat ini-seperti
 powerpoint, Harvard Graphics Advabced Presentation,
 Freelance Graphics, and Corel Presentation-anda dapat
 membuat dinamika, persentasi penuh warna dengan PC
 anda. Keluaran dari program-program tersebut terlihat dari
 layar PC, layar TV, LCD panel, atau layar lebar. Dengan
 sedikit keahlian dam perlengkapan yang memadai, anda
 dapat membuat persentasi multimedia yang ada suara
 stereo, video klip, dan hyperlinks, yang digambarkan dalam
 diskusi persentasi elektronik ini.
 b. Mendesain Presentasi Elektronik yang Mengesankan
 Isi dari kebanyaka presentasi saat ini tidak berubah, tetapi
 medianya berubah. Pada saat pertemuan dan konferenci, pembicara
 yang pandai sekarang menggunakan program computer seperti,
 seperti power point, untuk menampilkan, mempertahankan, dan
 menjual ide mereka lebih efektif. Power point adalah program
 perangkat lunak yang memfasilitasi desain dari teks dan grafik
 dalam slide yang dapat dipertunjukkan dalam computer laptop atau
 proyektor ke dalam layar. Slide power point juga dapat dikirim
 sebagai email, disebarkan via web download, atau dicetak dalam
 bentuk buku kecil. Alat yang terbaru yang dapat merencanakan
 presentasi power power point anda adalah PDA (Personal Digital
 Assistant Computer). Banyak pembicara bisnis yang menggunakan
 power point karena itu membantu mereka mengatur gagasan
 mereka, tidak mahal dan menciptakan visual yang berteknologi
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 tinggi. Jika digunakan secara professional, power point juga dapat
 menciptakan presentasi yang mengesankan.
 Namun, power point dapat kritikan. Mereka menuduh bahwa
 program tersebut mendikte hal dimana informasi berstruktur dan
 ditampilkan. Power point melumpuhkan “pencerita, penyair, orang
 yang pemikirannya tidak dapat disusun dalam bentuk dalam
 autocontent Slide”. Power point, ucap pencela, adalah perubahan
 bangsa orang-orang bisnis kedalam “sekawanan angsa berpikiran
 rendah dari orang yang dianggap bodoh”. Meskipun pencerita dan
 penyair dapat menemukan bahwa power point mencekik kreatifitas
 mereka, pembicara bisnis mengerti bahwa itu dapat meningkatkan
 kenikmaatan audience, meningkatkan pemahaman, dan
 meningkatkan ingatan. Walaupun pembicara power point hanya
 efektif ketika mereka memiliki keahlian. Untuk tetap jelas dari
 kategori “orang yang dianggap bodoh”, anda harus menggunakan
 templates, bekerja dengan warna, membangun bullet points, dan
 menambahkan efek multimedia.
 Menggunakan Templates
 Untuk memulai pelatihan anda dalam menggunakan
 program presentasi elektronik, anda akan memerluka untuk
 memeriksa templatenya, secara professional format di
 desain memadukan kesesuaian warna, perbatasan, dan font
 untuk visual efek yang menyenangkan. Salah satu masalah
 besar dalam mengatur presentasi adalah tidak konsisten.
 Presentasi memasukkan koleksi campur aduk dari slide
 informal dengan font yang berbeda-beda dan
 ketidakcocokan warna. Template menghindari masalah ini
 dengan menunjukkan apakah font hawrus digunakan untuk
 berbagai tingkatan bagian atas.
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 Template juga menyediakn petunjuk dalam
 menempatkan setiap slide, seperti pada gambar 12.5. anda
 dapat memilih susunan untuk halaman judul, daftar, grafik
 batang, daftar rangkap kolom, grafik organisasi, dan lain-
 lain. Untuk menampilkan kesatuan dan gambar yang jelas,
 beberapa perusahaan mengembangkan template tersendiri
 dengan logo mereka dan menetapkan kembali pola
 warnanya. Seorang ahli mengatakan “ini menghalangi
 orang untuk menciptakan kombinasi warna yang
 mengerikan dalam kepunyaannya sendiri” tetapi templates
 berguna hanya jika anda menggunakannya ketika anda
 memulai menyiapkan presentasi anda. Menggunakan
 template ketika anda mendekati selesai akan melibatkan
 beberapa mengubah pokok inti dan menulis uang.
 Bekerja dengan Warna
 Anda tidak perlu pelatihan dalam teori warna untuk
 menciptakan gambar presentasi yang mengesankan
 audience anda daripada menbuat mereka bingung. Adna
 dapat menggunakan skema warna dari desain template yang
 terdapat dalam presentasi anda.
 Biasanya, anda pandai menggunakan palet dari lima
 atau lebih warna untuk seluruh presentasi. Gunakan warna
 hangat-meraj, oranye, dan kuning-untuk menyoroti elemen-
 elemen penting. Gunakan kesamaan warna untuk kesamaan
 elemen. Sebagai contoh, semua judul slide harus
 menggunakan warna yang saa. Warna dari latar belakang
 dan teks tergantung dari dimana presentasi akan
 dipresentasikan. Gunakan warna teks yang cerah pada latar
 belakang yang gelap untuk presentasi di ruangan yang
 digelapkan. Gunakan warna teks yang gelap pada latar
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 belakang yang cerah untuk presentasi computer dalam
 ruangan yang terang untuk memproyeksi transparansi.
 Ketika banyak orang bekerja bersama untuk
 menyiapkan slide presentasi, pastikan apakah mereka
 memilih warna yang terdapat dalavm menu skema warna
 powerpoint. Ketika warna lain digunakan, membuat
 perubahan menjadi latihan yang membisankan dalam
 mengedit slide individu.
 Membuat Bullet Points
 Ketika anda meyiapkan slide, terjemahkan bagian
 utama presentasi anda ke dalam judul untuk slide slide.
 Lalu buat bullet points dengan mengggunakan ungkapan
 singkat. Dalam bab 5, anda belajar untuk meningkatkan
 kemampuan membaca dengan menggunakan tekni graphic
 highlighting, termasuk bullets, nomer ,dan judul. Dalam hal
 menyiapkan presentasi Power Point, anda akan
 menggunakan teknik yang sama.
 Anggaplah, sebagai contoh, Matt ingin mengajak
 manajemen utnuk memasang system surat suara.
 Manajemen menentang karena hal itu akan memakan biaya
 yang besar. Matt ingin menekankan keuntungan yang di
 hasilkan dalam peningkatkan produktifitas. Ini adalah
 bagian dari teks yang dia tulis.
 Teks dari presentasinya
 Karena surat suara memperkenankan tamu utnuk
 menyampaikan informasi yang detail ke bagian personalia
 dengan hanya sekali telepon, telephone tag dapat
 dieliminasikan. Sebagai tambhan, beberapa penelitian telah
 menemukan bahwa hingga 75% dari semua panggilan
 bisnis tidak mencapai keingininnya. Apakah gerangan
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 sebenarnya anggpan, orang-orang cenderung untuk
 melakukan panggilan balik ketika mereka mempunyai
 voice mailbox dimana penelepon dapat meninggalkan
 pesan. Meskipun surat suara tidak dapat mencocokan waktu
 yang tepat dari panggilan telepon langsung, itu adalah
 sesuatu yang berikutnya utnuk mendapatkan kata kata
 ketika waktu adalah esensinya. Akhirnya, surat jamgka
 waktu yang tak terbatas ketika orang yang mereka inginkan
 adalah tak bersedia sementara. Pemanggil dapat secepatnya
 meninggalkan pesan suara, dengan berlalunta penjagaan
 jarak waktu secar bersama.
 Untuk mengubah teks yang terdahulu menjadi bullet points,
 Matt memulai dengan judul dan mendata ide pkok yang
 berhubungan dengan juduk tersebut. Dia bekerja dengan
 daftar hingga semua hal menyambung. Itu berati sungguh
 percobaab dengan perkataan yang berbeda. Matt berjalan
 terus denan banyak revisi sebelelum membuat daftar
 tersebut.
 Peringatan bahwa bagian atas meningkatkan keuntungan
 pembaca. Perngatan juga bahwa bullet points itu ringkas
 dan parallel. Itu seharusnya berupa ungkapan pokok, bukan
 kalimat lengka
 Pengubahan teks ke bullets points
 Surat suara dapat membuat panggilan anda lebih efisien
 Eliminasi telephone tag
 Pengurangan panggilan kembali
 Meningkatkan komunikasi tepat pada waktunya
 Memperpendek waktu “tahan”

Page 290
                        

Kesekretarisan |Administrasi Perkantoran 286
 Salah satu dari segi terbaik dari program elektronik
 presentasi adalah “membangun” kemampuan. Anda dapat
 memfokuskan perhatian dengan setiap hal spesifik seperti
 yang anda buat pada bullet points baris per baris. Hal
 tersebut dapat “terbang” dari kiri, kanan,atas,atau bawa. Hal
 itu juga membangun atau membubarkan dari pusat. Seperti
 yang anda buat setiap bullets point meninggalkan yang
 sebelumnya dalam slide tetapi menampilkannya lagi dalam
 teks yang lebih terang. Dalam membuat bullet points atau
 memindahkan dari satu slide ke selanjutnya,anda dapat
 menggunakan elemen slide transition, seperti “ wipe-
 outs”,glitter,ripple,liquid,dan vortex effects. Tetapi jangan
 melakukannya secara berlebihan. Para ahli menganjurkan
 memilih satu efek transisi dan menetepkannya secara
 konsisten.
 Untuk slide yang paling mudah di baca, gunakanlah rule of
 seven. Setiap slide seharusnya memasukan tidak lebih dari
 tujuh kata pada setiap baris, tidak lebih dari tujuh total baris
 dan tidak lebih dari 7X7 atau 49 total kata. Dan ingat
 bahwa slide presentasi itu ringkas, tidak menceritakan
 cerita secara keseluruhan. Itu adalah tugas presenter.
 Menambahkan Multimedia dan Efek Lain
 Banyak program presentasi juga menyediakan
 perpustakaan dari fitur multimedia utnuk meningkatkan isi
 presentasi anda. Itu temasuk suara, animasi,dan elemen
 video. Sebagai contoh,anda dapat menggunakan efek suara
 untuk “menghargai” jawaban yang benar dari audiens anda,
 tetapi menggunakan suara dari ban yang berbunyi menciut
 dalam prsentasi departemen kendaraan bermotor mungkin
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 tidak tepat. Demikian pula, klip video ketika di gunakan
 secar bijak dapat menambah gairah dan kedalaman
 presentasi tersebut. Anda dapat menggunakan video untuk
 menangkap perhatian dan menstimulasi perkenalan, untuk
 menunjukan keuntungan dari kegunaan produk, atau untuk
 menimbulkan personalitas dari seorang ahli atau
 memuaskan pelanggan di dalam ruangan pertemuan.
 Jalan lain untuk memeriahkan presentasi adalah
 dengan foto yang benar-benar hidup,yang mana sekarang
 mudah untuk memperoleh terima kasih kepada kelaziman
 dari penyaring gambar yang mura dan kamera digital.
 Bebrapa program juga dapat membangkitkan hyperlink
 (“hot” spot on the screen) yang mengizinkan anda untuk
 pindah secra cepat ke dara yang rekevab atau isi
 multimedia.
 Petunjuk untuk menyiapkan dan menggunakan slide
 Jaga agar semua visual itu tidak rumit, spotlight hanya poin
 penting.
 Gunakan ukuran font yng sama dan model untuk bagian atas
 yang sama.
 Terapkan the rule of seven ; tidak lebih dari tujuh kata dalam
 satu baris ,tujuh total baris, dan 7X7 atau 49 total kata.
 Pastikan setiao audiens dapat melihat slide.
 Tunjukan slide, izinkan audiens untuk membacanya lalu
 ungkapkannya, jangan baca dari slide.
 Berlatih lagi dengan berlatih berbicara dengan audiens, jangan
 pada slide.
 Bawa backup transparansi jika dalam hal perlengakapan rusak.

Page 292
                        

Kesekretarisan |Administrasi Perkantoran 288
 Membuat Catatan Pembicara dan Selembaran
 Kebanyakan program presentasi elektrinik menawarkan variasi dari pilihan
 presentasi. Tambahan , utjuk mencetak slide anda dapat menbuat catatan
 pembicara, seperti pada gambar 12.8 . itu adalah alat peraga yang baik untuk
 melatih pembicaraan anda itu mengingatkan anda akan komentar pendukung dari
 penyingkatkan materi dalam slide anda.banyak program yang memberika anda
 utuk mencetak versi miniature dari slide anda dengan nomor halaman slide, jika
 anda mengkehendaki. Miniature ini mudah jika anda ingin melihat kembali
 pembicaraan anda ke rganisasi sponsor atau anda menhendaki untuk mensuplai
 audiens dengan ringkasan dari presentasi anda
 Membangun Presentasi We-Based Dan Selebaran Elektronik
 Karena banyak pengembangan teknologi, sekarang anda dapat memberikan
 pembicaraan tanpa berjalan secara off-site. Dengan kata lain anda dapat
 menempatkan slide anda “dijalan”. Presentasi jaringan dengan slide,narasi,dan
 control speaker menimbulkan rendah biaya konferensi video, yang manan bisa
 sangat mahal. Sebagai contoh, anda dapat memulai pertemuan via panggilan
 konferensi, narasi menggunakan telepon, dan partisipan melihat slide anda dari
 computer mereka. Jika anda suka,anda dapat melewati narasi dan meyediakan
 presentasi yang di rekam ulang. Presentasi web-based terdapat banyak aplikasi
 termasuk mnyediakan akses ke pelatihan terbaharui atau data penjualan kapan saja
 anda butuhkan. Larry Magid,ahli computer dan pembicara, ,meyarankan masih
 ada cara bahwa pembicara dapat mnggunakan jaringan. Dia merekomendasikan
 agar memposting slide anda dalam jaringan kika anda memverika presentasi face-
 to face. Audiens menghargai selebaran elektronik ini karena mereka tidak perlu
 membawanya ke rumah.
 Menghindari Bersikap Sombong dengan Slide Anda
 Meskipun presentasi elektronik menyediakan sizzle yang baik, mereka tidak dapat
 menggantikan the steak. Dalam mengembangkan presentasi, jangan
 mengharapalan slide anda untuk membawa acara.
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 Tujuan anda adalah utnuk menghindari PowerPoint “ mencuri petir anda”. Ini
 adalah saran utnuk menjaga control dalam slide presentasi anda
 Gunakan slide anda untuk meringkas point penting. Setiap slide
 mempunyai satu atau lebih paragrad narasi untuk ditunjuan ke audiens
 anda.
 Ingat bahwa tanggung jawab anda adalah untuk menambahka nilai
 informasi yang anda presentasikan. Jelaskan analisis hingga poin penting
 dan apa arti dari setiap poin
 Lihat ke audiens , jamgan ke layar.
 Tinggalakan lampu secerdas mungkin. Pastikan audiens dapat melihat ke
 wajah dan mata anda
 Gelapkan layar anda ketika anda mendiskusikan poin, ceritakan ,beri
 contoh, atau libatkan audiens.
 Pelihara koneksi dengan audiens dengan menggunakan laser pointer ke hal
 penting utnuk di diskusikan.
 Jangan mempercayakan sepenuhnya Power Point Bantu audiens
 tervisualisasi dengan menggunakan teknik lain. Gambar diagram dalam
 papan tulis atau flip chart dapat lebih mengajak dari pada menunjukan
 gambar di slide. Tunjukan objek nyata dari slide boleh saja.
 Ingat bahwa slide anda hanya menyediakan karangaka dari presentasi
 anda, audiens anda datang untuk lihat dan dengarkan anda.
 Memperhalus Cara Berpidato Anda Dan Tindakan Selanjutnya
 Suatu waktu anda mengorganisasi presentasi anda dan menyiapkannya secara
 visual, anda siap utnuk berlatih untuk melakukannya. Ini adalah saran untuk
 memilh metode penyampaian, sepanjang dengan teknik yang spesifik untuk di
 gunakan sebelum, selama, dan setelah presentasi anda.
 C. METODE PENYAMPAIAN
 Pembicara yang belum berpengalaman sering kali dia harus mengingat segala
 presentasi untuk menjadi efektif. Meskipun kecuali kalau anda seorang pemain
 professional, anda akan bersuara kaku dan tidak alami. Selain itu, melupakan
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 tempat anda dapat menjadi malapetaka. Oleh karena itu, mengingat segala
 presentasi lisan tidak di anjurkan. Bagaimanapun, mengingat adalah bagian yang
 signifikan perkenalan, kesimpulan,dan mugkin kutipan yang berate dapat menjadi
 dramatis dan mengesakan.
 Jika mengingat tidak bekerja,apakah membaca presentasi anda adalah rencana
 terbaik? Tentu saja tidak! Membaca untuk audiens adalah membosankan dan tidak
 efektif. Karena membaca memberikan kesan bahwa anda tidak terlalu paham
 dengan topiknya, audiensy kehilangan kepercayaan diri dari keahlian anda.
 Membaca juga mengahalangi anda dari memelihara kontak mata. Anda tidak
 dapat melihat reaksi audiens kosekuensinya,anda tidak dapat keuntungan dari
 timbal balik.
 Baik mengingat maupun metode membaca tidak membuat presentasi yang
 menyakinkan. Rencana yang baik sejauh ini adalah metode ‘ catatan “.
 Rencanakan presentasi anda secara hati hati dan berbicara dari kartu catatan atau
 skema yang membuat kalimat pokok dan ide pokok. Dengan menyiapkan lalu
 berlatih dengan catatan anda, anda dapat berbicara ke audiens dalam tatakrama
 percakapan. Catatan anda seharusnya tidak seluruh paragraph maupun satu kata.
 Malahan, itu seharusnya berisi kalimat lengkao atau dua untuk memperkenalkan
 setiap ide pokok. Di bawah kalimat topic , skema subpoint dan ilustrasinya. Kartu
 catatan akan menjaga anda dalam jalan dan tepat dalam ingatan anda, tetapi hanya
 jika anda telah berlatih presentasi sepenuhnya.
 D. TEKNIK MENYAMPAIKAN
 Menampilkan presentasi yang menarik dan memukau, mutlak dilakukan oleh
 seorang presenter. Berikut ada beberapa teknik menyampaikan presentasi yang
 akan membuat audiens Anda terpukau dengan penampilan Anda.
 1. Menggunakan Cerita
 Cerita adalah salah satu teknik presentasi yang selalu menarik dalam presentasi.
 Kebanyakan orang suka dengan cerita dan ini sulit ditolak oleh audiens.Terlebih,
 jika cerita dikemas dengan baik, dan natural saat disampaikan. Dengan cerita
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 Anda tidak hanya mempengaruhi pikiran audiens tapi juga membangun hubungan
 emosional yang baik dengan audiens.
 Bagaimana menggunakan cerita dalam presentasi?
 Gunakan cerita sesuai dengan topik yang Anda sampaikan. Ceritakan pengalaman
 pribadi Anda atau pengalaman orang lain yang inspiratif, mengharukan atau pun
 cerita yang lucu. Ketiga cerita tersebut tidak akan ditolak oleh audiens.
 Berceritalah dengan penuh antusias dan penghayatan.
 2. Menggunakan Slide yang Baik dan Menarik
 Slide selain berfungsi sebagai media presentasi, juga sangat efektif menjadi salah
 satu daya tarik dari presentasi itu sendiri.
 Anda dapat mengolah slide presentasi Anda dengan gambar, grafik, video, efek
 suara dan animasi. Ini akan membuat presentasi Anda jauh lebih menarik,
 dibanding slide yang hanya berisi kalimat atau bullet point yang membosankan.
 Anda harus belajar bagaimana membuat slide Anda tampil beda.
 3. Menggunakan Humor
 Beberapa presentasi terbaik dan terjelek mengandalkan humor. Perbedaannya
 terletak pada kapan dan bagaimana Anda menggunakannya. Humor yang
 disampaikan secara tepat akan membuat audiens benar-benar terhibur dengan
 presentasi Anda. Terlebih, jika humor disampaikan natural. Artinya Anda sebagai
 presenter benar-benar mampu menunjukkan humor yang tidak dibuat-buat.
 Kalaupun memang humor itu sudah menjadi bagian dari persiapan Anda. Anda
 harus benar-benar sudah melatihnya, sehingga Anda mampu menyampaikannya
 senatural mungkin. Tapi perlu Anda ingat, jangan pernah memaksakan diri
 menggunakan humor, kalau Anda sendiri tidak memiliki selera humor. Karena
 menggunakan humor dalam presentasi membutuhkan keterampilan khusus yang
 tidak semua presenter mampu melakukannya.
 4. Melibatkan audiens
 Perlu Anda ketahui, presentasi itu sebuah komunikasi, artinya dari awal presentasi
 sampai akhir presentasi Anda harus membangun hubungan yang aktif dengan
 audiens. Jadi salah besar jika Anda hanya fokus pada pembukaan atau penutupan
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 saja. Jangan sampai audiens Anda bergegas ingin pulang karena merasa presentasi
 Anda bukan untuk diri mereka. Banyak cara bisa Anda lakukan untuk melibatkan
 audiens diantaranya dengan memberikan cerita, mengajukan pertanyaan, diskusi,
 mengajak audiens bergerak atau melakukan jejak pendapat.
 5. Menggunakan bahasa tubuh
 Dalam presentasi, keseluruhan tubuh merupakan perangkat efektif untuk
 membantu presentasi kita. Charles Bonar Sirait dalam bukunya The Power Of
 Public Speaking Menjelaskan bahwa bahasa tubuh dapat mengklarifikasi dan
 meyakinkan ketulusan hati serta antusiasme kita kepada audiens. Menggunakan
 bahasa tubuh dengan efektif sangat penting untuk memperkuat kata-kata,
 mencerminkan perasaan dan meyakinkan. Satu hal yang tidak boleh Anda
 lakukan, jangan pernah merencanakan bahasa tubuh Anda atau dengan sengaja
 Anda buat-buat. Biarkan bahasa tubuh Anda senatural mungkin, itu akan lebih
 baik untuk presentasi yang menarik.
 6. Menggunakan energi
 Menjadi pembicara yang baik tidak cukup hanya menyampaikan materi secara
 jelas dan terstruktur, tapi juga harus melibatkan semangat dan antusiasme dalam
 menyampaikan meteri. Semangat dan antusiasme yang tinggi yang Anda
 tunjukkan, akan menular pada audiens Anda, sehingga audiens menjadi bergairah
 mendengarkan presentasi Anda dari awal sampai akhir.
 Mungkin Anda sudah menggunakan slide presentasi dengan baik dan berkualitas.
 Dan itu adalah bagus, tapi ada satu hal yang tidak bisa digantikan oleh slide
 presentasi yaitu energi atau jiwa dari presentasi yaitu Anda sebagai presenter. Dan
 satu hal perlu Anda catat energilah yang memberikan perbedaan antara presentasi
 yang menarik dan membosankan.
 7. Menggunakan jeda
 Jeda adalah salah satu kombinasi penting dalam presentasi. Hampir semua
 pembicara hebat melakukannya. Jeda akan sangat efektif jika digunakan pada saat
 yang tepat. Misalnya menjelang atau setelah menyampaikan pernyataan penting.
 Menggunakan jeda menjelang menyampaikan pernyataan akan membuat audiens
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 penasaran dan menunggu apa yang akan Anda sampaikan. Sedangkan
 menggunakan jeda setelah menyampaikan pernyataan akan membuat audiens
 Anda menikmati apa yang baru saja Anda sampaikan.
 8. Menggunakan pengulangan (anaphora)
 Untuk meyakinkan audiens tentang pernyataan penting yang Anda sampaikan,
 Anda bisa menggunakan teknik pengulangan (anaphora). Martin Luther King
 adalah contoh presenter yang mampu menggunakan teknik pengulangan dengan
 baik. Dalam pidatonya ia mengulang delapan kali pada frase “I have dream”.
 Anda tidak harus melakukan pengulangan sebanyak delapan kali. Tapi minimal
 Anda bisa melakukannya minimal tiga kali. Pilih momen yang tepat untuk
 melakukanya, latih ini dengan baik dan Anda akan memukau audiens dengan apa
 yang Anda sampaikan.
 9. Jadi diri sendiri
 Anda tidak perlu menjadi Steve Jobs, Al Gore, Obama, Soekarno, Anis Baswedan
 atau siapa saja yang Anda kagumi. Kenapa begitu? Karena Anda tidak akan
 pernah menjadi mereka. Cara terbaik menjadi presenter yang menarik dan
 memukau adalah dengan menjadi diri sendiri. Anda harus memahami betul diri
 Anda. Dengan begitu Anda akan mampu menggunakan teknik sesuai dengan
 kemampuan Anda. Buat orang mengenal Anda sebagai diri Anda, bukan sebagai
 orang lain. Dan percayalah audiens lebih suka Anda menjadi diri sendiri.
 10 Teknik Presentasi Yang Efektif
 Berikut adalah 10 teknik presentasi yang efektif :
 1. Gunakan alat bantu visual. Gunakan gambar dalam presentasi Anda,
 bukan kata-kata yang dapat membuat Anda menyimpang dari tujuan.
 2. Tetap singkat dan manis. Ada pepatah lama yang mengatakan – “Tidak
 ada yang pernah mengeluh presentasi yang terlalu singkat.” Tetapi
 orang akan mengeluh jika kita pergi terlalu lama. Ada beberapa dosen
 yang tidak menyukai menghukum presentasi yang singkat (dosen
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 paling tidak melihat ada masalah dalam mengoceh terus), tetapi bagi
 kebanyakan orang presentasi singkat lebih baik. Sampaikan presentasi
 Anda kurang dari 22 menit jika Anda bisa.
 3. Gunakan aturan dari tiga . Sebuah teknik sederhana, yaitu bahwa orang
 cenderung hanya mengingat tiga hal. Buatlah tiga pesan yang audiens
 dapat ambil, dan susunlah presentasi Anda di sekitar itu. Gunakan
 maksimal tiga poin pada slide.
 4. Berlatih. Praktek membuat untuk kinerja yang sempurna. Banyak ahli
 mengatakan bahwa latihan adalah hal terbesar yang dapat Anda
 lakukan untuk meningkatkan kinerja Anda. Lakukan presentasi Anda
 dengan keras setidaknya empat kali sebelum Anda menyampaikan
 presentasi Anda. Salah satunya harus di depan penonton, seperti
 keluarga, teman atau rekan kerja. Bahkan di depan hewan piaraan
 adalah lebih baik daripada tidak sama sekali.
 5. Cerita. Semua presentasi adalah jenis teater. Ceritakan kisah dan
 anekdot untuk membantu mengilustrasikan poin. Ini semua membantu
 untuk membuat presentasi Anda lebih efektif dan mengesankan.
 6. Hilangkan poin-poin – jangan menaruh catatan di layar. Poin-poin
 adalah ciuman paling mematikan untuk presentasi. Kebanyakan orang
 menggunakan poin-poin sebagai bentuk catatan pembicara. Untuk
 membuat presentasi Anda lebih efektif tempatkan catatan Anda agar
 tidak muncul di layar.
 7. Gunakan Video sendiri. Mengatur kamera video dan rekam presentasi
 Anda sendiri. Anda akan melihat segala macam kesalahan yang Anda
 buat, mulai bagaimana cara Anda berdiri, hingga alur bicara Anda
 8. Tahu apa slide berikutnya. Anda harus selalu tahu kapan slide
 presentasi yang berikutnya. Kedengarannya sangat baik ketika Anda
 mengatakan “Pada slide berikutnya [Klik] Anda akan melihat …”,
 bukan kebingungan bila slide berikutnya muncul.
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 9. Memiliki rencana Cadangan. Hukum Murphy biasanya berlaku selama
 presentasi. Teknologi tidak bekerja, pemadaman listrik, proyektor
 mati, kopi tumpah di depan Anda, daya listrik yang tidak cukup, tidak
 ada pengeras suara, laptop bermasalah, dll- semua ini adalah hal-hal
 yang sering telah terjadi dalam presentasi. Memiliki rencana cadangan.
 Ambil contoh – cetak slide, CD, data presentasi Anda, laptop dengan
 slide di atasnya.
 10. Periksa ruang presentasi. Datanglah lebih awal dan memeriksa ruang
 presentasi. Pastikan bahwa Anda dapat melihat slide Anda dimuat ke
 PC dan dapat tampil di layar. Dimana Anda akan perlu untuk berdiri,
 dll.
 Teknik Mempersiapkan Materi Presentasi Yang Baik dan Efektif
 Keberhasilan dalam presentasi sangat dipengaruhi oleh materi presentasi
 yang Anda sampaikan. Untuk itu sebagai presenter kita dituntut untuk membuat
 materi presentasi yang menarik dan relevan sesuai kebutuhan audiens.
 Namun masalahnya membuat materi presentasi yang baik dalam
 presentasi bukan hal yang mudah. Selain materi harus memiliki struktur yang
 baik, kita juga harus mampu memilih dan memutuskan ide-ide utama dan
 pengembang yang akan kita sampaikan. Mana yang perlu disiapkan dan mana
 yang tidak perlu.
 Karena alasan itulah dalam tulisan ini saya akan sharing tentang teknik-
 teknik yang tepat, yang bisa Anda gunakan untuk membuat materi presentasi
 yang baik. Ada tiga teknik yang bisa Anda pertimbangkan untuk untuk materi
 presentasi yang baik. Teknik-teknik tersebut antara lain adalah teknik
 brainstorming, mind mapping dan logical structure.
 1. Brainstorming
 Brainstorming adalah teknik menggali ide dengan cara menuliskan ide-ide
 yang ada di dalam pikiran secara spontan dalam sebuah media, bisa kertas
 maupun papan tulis, tanpa ada proses penilaian. Pokoknya apapun yang
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 muncul di kepala langsung tulis saja. Tidak peduli itu salah atau benar.
 Brainstorming itu sendiri bisa dilakukan sendiri maupun kelompok.
 Brainstorming Individual
 Brainstorming individual biasanya bisa menghasilkan ide yang lebih
 berkualitas dibandingkan dengan brainstorming kelompok. Karena dalam
 kelompok sering kali ada anggota yang tidak serius dalam mematuhi
 aturan brainstorming. Di sini Anda juga tidak perlu khawatir pada
 penilaian orang lain dan Anda bisa lebih leluasa menggali ide Anda.
 Namun begitu brainstorming individu bisa sangat lemah apabila Anda
 tidak mempunyai wawasan yang cukup. Sehingga Anda sulit
 mengembangkan ide secara maksimal.
 Brainstorming Kelompok
 Ketika anggota kelompok bisa mematuhi aturan
 dalam brainstorming dengan baik, maka brainstorming kelompok bisa
 menjadi sangat efektif untuk menggali ide. Karena melibatkan orang
 banyak maka informasi yang di dapat juga lebih banyak. Keuntungan lain
 dari kelompok brainstorming adalah membantu setiap orang yang terlibat
 merasa bahwa mereka telah memberi kontribusi, dan itu mengingatkan
 kita bahwa orang lain memiliki ide kreatif yang bisa ditawarkan.
 Brainstorming juga sangat menyenangkan, jadi itu bisa menjadi salah satu
 sarana juga untuk membangun tim. Namun perlu dipahami
 kelompok brainstormingsering juga mengakibatkan kerugian individu.
 Misalnya gagasan yang seharusnya bagus malah tidak digunakan.
 Dari dua jenis brainstorming yang sudah dijelaskan. Anda bebas untuk
 memilih. Anda bisa menggunakan metode brainstorming individual
 ataubrainstorming kelompok. Atau kalau mau Anda pun bisa
 menggunakan keduanya. Semua tergantung Anda.
 Bagaimana cara melakukan Brainstorming
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 Cara melakukan brainstorming cukup mudah. Sediakan
 kertas flipchart besar atau papan tulis. Pikirkan beberapa hal yang hendak
 Anda bahas, lalu tulis apa saja yang ada di kepala Anda sampai habis.
 Anda bisa menuliskannya dalam bentuk daftar, atau Anda cukup menulis
 secara acak. Jangan berhenti menulis sampai Anda punya daftar yang
 cukup banyak, sekitar 30 – 50 item.
 Inti brainstorming adalah agar gagasan tidak terhambat dan tertahan di
 kepala. Jadi, lakukan secepat mungkin tanpa perlu dipikirkan terlalu
 banyak. Jangan dikritisi, belum saatnya. Nanti setelah selesai
 mengeluarkan seluruh ide, Anda punya kesempatan memilah mana yang
 penting dan mana yang tidak. Setelah langkah ini selesai Anda lakukan
 selanjutnya Anda harus mengelompokkan tiap-tiap ide yang berhubungan
 dalam kategori-kategori atau sub-sub bagian tertentu.
 Jika teknik dapat dilakukan dengan baik, maka kita akan mendapat garis
 besar dari materi presentasi yang akan kita gunakan. Selanjutnya kita
 tinggal menyusun materi menjadi makalah atau handout supaya bisa kita
 pelajari dan kita buat presentasi visualnya.
 2. Mind Mapping
 Mind Map adalah alat otak yang sangat luar biasa. Tony Buzan
 menjelaskan Mind map adalah cara termudah untuk menempatkan
 informasi ke dalam otak dan mengambil informasi ke luar otak. Mind Map
 adalah cara mencatat kreatif, efektif, dan secara harfiah akan memetakan
 pikiran-pikiran kita. Mind map juga sangat sederhana.
 Lebih luas Tony Buzan menjelaskan alasan mengapa para genius besar
 menggunakan gambar untuk menyusun, mengembangkan dan mengingat
 pikiran mereka adalah karena otak memiliki kemampuan alami untuk
 pengenalan visual, bahkan sebenarnya pengenalan yang sempurna. Inilah
 sebabnya kita akan lebih mengingat informasi jika kita menggunakan
 gambar untuk menyajikannya.
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 Bagaimana Cara Membuat Mind Map?
 Hampir sama dengan brainstorming, membuat Mind Map juga sangat
 mudah. Anda hanya perlu menyiapkan kertas kosong dan beberapa alat
 tulis warna. Setelah itu ada tuliskan sebuah kata kuncinya di tengah.
 Langkah selanjutnya buat anak cabang dari kata kunci Anda menjadi
 beberapa bagian. Setelah langkah ini selesai Anda lakukan. Kembangkan
 anak cabang Anda, menjadi beberapa cabang lagi.
 Setelah ide terkumpul langkah selanjutnya adalah menyusun materi
 presentasi dalam bentuk makalah atau yang lain sesuai kebutuhan. Jika
 Anda seorang mahasiswa yang akan mempresentasikan mata kuliah, maka
 Anda bisa menyusun bahan menjadi sebuah makalah. Jika Anda seorang
 guru yang akan mempresentasikan materi ajar, maka Anda dapat
 menyusun bahan menjadi sebuah hand out atau yang lain. Intinya buatlah
 materi sesuai dengan tujuan dan sasaran presentasi Anda.
 3. Logical Structure
 Rhenald Kasali dalam bukunya Sukses Melakukan Presentasi menjelaskan
 salah satu cara mengembangkan topik adalah dengan
 mengembangkan logical structure. Logical structure pada dasarnya adalah
 sebuah alat bantu untuk menguraikan benang-benang kusut ke dalam
 sebuah diagram yang kita sebuah logical tree. Bentuknya
 semacam outline. Dengan demikian ia adalah sebuah rencana (bukan a
 final product), sehingga sifatnya sangat terbuka untuk penyesuaian-
 penyesuaian atau perubahan-perubahan. Alat ini bermanfaat untuk
 mengarahkan jalan berpikir audiens sehingga dari awal mereka sudah tahu
 ke mana arah presentasi. Selain itu struktur ini juga berguna bagi presenter
 yang bekerja dalam tim, atau bagi mereka yang belum terbiasa
 mengembangkan. Dengan memiliki suatu logical tree, para anggota tim
 tinggal memilih sub topik yang menjadi tanggung jawabnya, dan ke mana
 arah presentasi tersebut. Struktur ini akan mendorong presenter membuat
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 suatu poin, lalu mencari penjelasannya (dukungan-dukungannya) sampai
 tuntas. Intinya terdiri dari heading, subheading dan supporting detail.
 Demikianlah tiga cara untuk mengembangkan topik menjadi
 materi presentasi yang baik. Anda tinggal memilih cara mana yang
 menurut Anda paling nyaman dan mudah Anda lakukan. Percayalah Anda
 akan mampu menyusun sebuah materi presentasi yang baik dan memiliki
 struktur yang jelas.
 4 Cara Membuat Presentasi Anda Singkat Namun MenarikYa, 15 detik saja. Itulah waktu yang Anda butuhkan untuk mencuri semua
 perhatian dan memberikan kesan positif pada pendengar presentasi yang bisa jadi
 adalah bos atau karyawan, serta kolega di perusahaan. Para pendengar Anda juga
 hanya butuh 15 menit untuk memutuskan apakah presentasi Anda bagus dan layak
 didengar, atau tidak.
 Lalu, bagaimana cara membuat mereka terkesima hanya dalam waktu 15
 detik? Berikut langkah-langkahnya, seperti disarankan oleh Inc.com.
 1. Perkenalan singkat. Jangan habiskan waktu di awal untuk mengenalkan
 diri Anda, sangat tidak efektif. Jika Anda menjadi pembicara yang
 diundang oleh pihak lain, biarkan mereka yang mengenalkan siapa Anda
 sebelum mulai presentasi. Jika tidak, perkenalkan diri Anda secara singkat
 dalam sebuah slide, tak perlu berpanjang-panjang menjelaskannya.
 2. Jangan gunakan lelucon. Beberapa orang mungkin berpendapat bahwa
 mengatakan lelucon di awal presentasi bisa menghangatkan suasana dan
 membuat Anda lebih dekat dengan pendengar. Ini adalah teori yang sudah
 kuno. Melontarkan lelucon di awal presentasi adalah tanda bahwa Anda
 tidak yakin dan gugup. Pendengar bisa jadi tak sabaran jika Anda berlama-
 lama dengan lelucon yang tak ingin mereka dengar.
 3. Jangan mulai dengan informasi latar. Biasanya presentasi akan dibuka
 dengan informasi latar. Misalkan “Perusahaan kami telah berpengalaman
 selama 150 tahun dalam bidang retail.” Pembukaan semacam ini
 tampaknya ideal, tapi masalahnya, tak ada orang yang peduli dengan
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 informasi latar. Jika Anda presentasi di depan kolega atau atasan, maka
 mereka pasti sudah hafal dengan informasi tersebut. Mulai dengan fakta
 yang penting dan bisa memancing keingintahuan mereka.
 4. Pancing rasa ingin tahu mereka. Untuk membuat pendengar fokus pada
 apa yang akan Anda katakan, pertama Anda harus bisa memancing rasa
 ingin tahu mereka. Pertama, jangan buka dengan slide bertuliskan “John
 Doe, ahli keuangan” yang diikuti dengan penjelasan “Hai semuanya, saya
 John Doe dan saya telah bekerja sebagai ahli keuangan selama 15 tahun.”
 Sebagai gantinya, tunjukkan slide dengan tulisan “Rp 1.000.000.000″ ini
 akan memancing perhatian pendengar Anda. Kemudian jelaskan dengan
 “Ya, satu miliar rupiah. Itulah jumlah uang yang sudah dihambur-
 hamburkan oleh setiap perusahaan setiap tahunnya. Namun, saya bisa
 mengajukan sebuah cara agar kita tak mengalami kerugian lagi.”
 Dibandingkan pembukaan pertama tadi, tentu pendengar akan lebih
 tertarik jika Anda melakukan pembukaan yang kedua bukan?
 Dengan melakukan empat langkah di atas dengan baik, bisa dipastikan
 Anda akan mengambil semua perhatian pendengar dan melakukan presentasi yang
 hebat.
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