Lembar Kerja Peserta Didik
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l.Peserta didik dapat merumuskan pengertian administrasi
dengan kata-kata sendiri.

2 .Peserta didik dapat mengidentifikasi unsur-unsur
administrasi dari contoh nyata.

3.Peserta didik dapat menjelaskan tujuan dan fungsi
administrasi.
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Apa itu Administrasi?

Kata 'administrasi' berasal dari bahasa Latin 'ad'
(kepada) dan 'ministrare’ (melayani). Jadi secara
harfiah, administrasi berarti melayani atau membantu
dalam pencapaian tujuan.

Menurut The Liang Gie, administrasi adalah segenap
rangkaian kegiatan penataan terhadap pekerjaan
pokok yang dilakukan oleh sekelompok orang dalam
kerja sama mencapai tujuan tertentu.

Menurut Sondang P. Siagian, administrasi adalah
keseluruhan proses kerja sama antara dua orang atau
lebih yang didasarkan atas rasionalitas tertentu untuk
mencapai tujuan yang telah ditetapkan sebelumnya.
Ciri khas administrasi: ada sekelompok orang, ada
kerja sama, ada tujuan yang jelas, dan ada proses
yang teratur/sistematis.
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!{A_ UNSUR ADMINISTRASI: j

1.Organisasi adalah wadah atau tempat di mana
sekelompok orang bekerja sama untuk mencapai tujuan
bersama.

2.Manajemen adalah proses perencanaan,
pengorganisasian, pengarahan, dan pengawasan
kegiatan untuk mencapai tujuan.

3.Komunikasi adalah proses penyampaian informasi,
perintah, atau laporan antar bagian dalam organisasi.

4.Kepegawaian adalah pengelolaan sumber daya manusia
mulai dari rekrutmen hingga pengembangan karir
pegawai.

5.Keuangan adalah pengelolaan dana organisasi mulai dari
perencanaan anggaran hingga pertanggungjawaban.

6.Perbekalan adalah pengelolaan sarana dan prasarana
yang dibutuhkan organisasi untuk operasional sehari-hari.

7.Ketatausahaan adalah kegiatan pencatatan,
penyimpanan, dan pengelolaan dokumen serta surat-
menyurat.

8.Hubungan Masyarakat adalah kegiatan membangun dan
menjaga hubungan baik antara organisasi dengan pihak
luar.
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TUGAS PENYELIDIKAN KELOMPOK: J

Jawablah secara lengkap dan jelas!

1. Setelah membaca teks di atas, tuliskan pengertian administrasi dengan bahasa
kalian sendiri (bukan menyalin)!

Jawab:

2. Dari 8 unsur administrasi di atas, temukan contoh nyatanya di lingkungan
sekolah atau rumah!

Jawab:

3. Dibandingkan dengan hipotesis awal kalian sebelum membaca materi ini, apa
yang berubah dari pemahaman kalian tentang administrasi?

Jawab:
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