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MATERI POKOK

O Kriteria Profesi
O Kompetensi Sekretaris
O Kriteria Sekretaris Profesional




HASIL TUGAS MANDIRI

O Mahasiswa telah menemukan kantor atau perusahaan disekitar tempat tinggal
O Analisis kegiatan sekretaris berdasarkan Klasifikasi dan Tugas Sekretaris



PENDAHULUAN

Semakin
penting
dan
stfrategis

Era
Society
5.0

Peran
Sekretaris

Sekretaris profesional dalam bekerja, berkompeten dalam keadministrasian kantor,

cerdas dalam bekerja, menjalin hubungan dengan orang lain, terampil dalom
memberikan solusi, berorientasi melayani stakeholder.
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Profesional berasal dari kata dasar profesi.

Profesi merupakan suatu jabatan atau pekerjoan yang menuntut keahlian dari
para anggotanya (Priansa, 2014).

Keahlian diperoleh melalui profesionalisasi, dilokukan saat pre-service ftraining
maupun in-service traning.

Profesional merujuk pada: 1. Orang yang menyandang suatu profesi, 2.
Penampilan seorang dalam melakukan pekerjaanya sesuai dengan profesinya
(Priansa, 2014).



KRITERIA PROFESI

Mulyasa, 2014
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KOMPETENSI SEKRETARIS

Astuti, 2020

Sekretaris profesional harus memiliki tiga pilar kompetensi, yaitu:




KUALITAS PRIBADI SEKRETARIS




KUALITAS PRIBADI SEKRETARIS




KRITERIA SEKRETARIS PROFESIONAL

Widiawati & Selfiana
Z dalam Astuti, 2020
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KRITERIA SEKRETARIS PROFESIONAL

Mustikawati dalam
Astuti, 2020




KRITERIA SEKRETARIS PROFESIONAL

Rumayar
dalam Astuti, 2020
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Terima Kasih,

Matur Nuwun
VAWA

Salam Vokasi: Vokasi Kuat, Menguatkan Indonesia




