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“Sebuah kantor mengalami penurunan produktivitas
kerja yang diduga disebabkan oleh kurangnya
pengelolaan sarana dan prasarana kantor yang baik.
Berdasarkan permasalahan tersebut, buatlah hipotesis
yang menjelaskan hubungan antara pengelolaan
sarana dan prasarana kantor dengan produktivitas kerja

karyawan!”

Tuliskan alasan dugaan awal (hipotesis)!
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() Tujuan Pembelajaran
« Menganalisis prosedur administrasi pengelolaan sarana dan prasarana kantor
secara efektif
= Mengevaluasi sistem pengelolaan sarana dan prasarana kantor yang sudah ada
dan memberikan rekomendasi perbaikannya
= Mengkreasi rancangan administrasi pengelolaan sarana dan prasarana kantor
menggunakan teknologi digital

*
1 Disebuah kantor yang baru berdiri, manajer memutuskan untuk membuat daftar inventaris
sarana dan prasarana yang lengkap agar pengelolaan aset lebih menjadi teratur. Langkah
penting apa yang harus dilakukan manajer dalam proses inventaris?

2. Seorang staff administrasi mengusulkan penggunaan aplikasi inventaris digital untuk
mempercepat pelaporan dan pengawasan sarana kantor. Nilailah manfaat dan potensi
kendala yang mungkin akan timbul dari penerapan aplikasi tersebut!

3. Sebuah kantor ingin meningkatkan produktivitas dengan cara memastikan sarana dan
prasarana selalu dalam kondisi baik dan siap pakai. Jelaskanlah pengaruh administrasi
sarana prasarana yang baik terhadap produktivitas kerja!
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L 4

Kantor anda ingin mengurangi biaya operasional dengan menggunakan teknologi otomatisasi
untuk mengelola sarana dan prasarana. Evaluasilah jenis teknologi apa yang cocok
diterapkan dan bagaimana teknologi tersebut dapat menghemat biaya?

5.  Sebuah kantor masih menggunakan buku manual untuk mencatat pemakaian alat tulis kantor,
sehingga sering terjadi kekeliruan stok. Bandingkan kelebihan dan kekurangan sistem manual
dengan otomatisasi dalam pengelolaan alat tulis tersebut!

6.  Sebuah perusahaan hendak menerapkan sistem otomatisasi dalam pengelolaan inventaris
sarana dan prasarana kantor. Manajemen menduga hahwa penerapan sistem otomatisasi
ini akan mengurangi kesalahan pencatatan dan mempercepat proses pelaporan. Buatlah
hipotesis penelitian yang sesuai dengan dugaan manajemen tersebut!
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