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Abstract: Secretarial practice shows a lack of integration of the use of technology
because the practical process is carried out manually such as recording in the
agenda book of outgoing letters and incoming letters. This learning process is no
longer relevant to the real conditions in offices that have utilized ICT for
document and correspondence management. The purpose of this study was to
determine the effectiveness of a digital-based role-playing learning model for 21st
century digital skills in secretarial courses. The urgency of this research comes
from a needs assessment conducted in the context of higher education. Data
analysis followed the well-established three-stage framework proposed by Miles
and Huberman, which includes data reduction, data presentation, and conclusion
or verification. The researchers conducted in-depth interviews with 2 instructors
and 8 students, and also distributed questionnaires to gain further insights. Based
on the results of the interviews, it is known that office practices in the secretarial
course are still carried out manually and are not relevant to the times, there needs
to be an application of a digital-based role-playing learning model to support
21st century digital skills. This model can be adopted in a digital-based
curriculum, to produce graduates with the digital capacity needed for the future.

Abstrak: Praktik Kesekretarisan menunjukkan kurang integrasi penggunaan
teknologi karena proses praktik yang dilaksanakan secara manual seperti
pencatatan pada buku agenda surat keluar dan surat masuk. Proses pembelajaran
seperti ini tidak lagi relevan dengan kondisi riil diperkantoran yang telah
memanfaatkan ICT untuk pengelolaan dokumen dan persuratan. Tujuan dari
penelitian ini adalah untuk mengetahui efektifitas model pembelajaran bermain
peran berbasis digital unutk keterampilan digital abad 21 pada mata kuliah
kesekretarisan. Urgensi penelitian ini berasal dari penilaian kebutuhan yang
dilakukan dalam konteks pendidikan tinggi. Analisis data mengikuti kerangka
kerja tiga tahap yang mapan yang diusulkan oleh Miles dan Huberman, yang
meliputi reduksi data, penyajian data, dan kesimpulan atau verifikasi. Para peneliti
melakukan wawancara mendalam dengan 2 instruktur dan 8 siswa, dan juga
mendistribusikan  kuesioner untuk mendapatkan wawasan lebih lanjut.
Berdasarkan hasil wawancara diketahui bahwa praktik perkantoran pada mata
kuliah kesekretarisan masih dilaksanakan secara manual tidak relevan dengan
perkembangan zaman, perlu ada penerapan model pembelajaran bermain peran
berbasis digital untuk mendukung keterampilan digital abad ke-21. Model ini
dapat diadopsi kurikulum berbasis digital, untuk menghasilkan lulusan dengan
kapasitas digital yang diperlukan untuk masa depan.

This is an open-access article under the CC-BY-SA License. 882


https://sinta.kemdikbud.go.id/journals/profile/12219
http://ojs.cahayamandalika.com/index.php/jml
http://creativecommons.org/licenses/by/4.0/
http://creativecommons.org/licenses/by/4.0/

Pendahuluan

Integrasi teknologi digital ke dalam pendidikan menuntut adanya perubahan
paradigma dalam pendekatan pedagogi, khususnya untuk bidang kejuruan seperti studi
Kesekretarisan, yang menuntut adanya perubahan di luar literasi esai tradisional (Kantor
Berita Clark, 2010). Kawasan ASEAN, termasuk Indonesia, tengah gencar melakukan
investasi di bidang pendidikan untuk meningkatkan kualitas sumber daya manusianya.
Pendidikan telah menjadi sektor krusial yang secara empiris dan signifikan memberikan
kontribusi bagi pengembangan tenaga kerja terampil (Nabila dan Majid, 2023).
Digitalisasi yang semakin berkembang dengan nilai effect size atau nilai Cohen's d
sebesar 0,0473 ke atas telah memberikan dampak yang signifikan terhadap sektor
pendidikan, dengan terintegrasinya teknologi digital ke dalam struktur kurikulum
pendidikan yang ada (Reddy dkk., 2023). Perguruan tinggi memegang peranan penting
dalam menghasilkan sumber daya manusia yang tanggap terhadap tuntutan zaman
modern. Banyak perguruan tinggi yang telah mengadopsi berbagai kemajuan teknologi
dalam proses pembelajaran, seperti pembelajaran jarak jauh, platform pembelajaran
digital, dan media pembelajaran digital (Afghani, 2021; Talu, 2019). Di tengah
maraknya Al dan teknologi yang meningkatkan produktivitas manusia, lingkungan
kerja virtual telah muncul sebagai tren yang menonjol, terutama di era pascapandemi
(Bearman dkk., 2022). Faktanya, pengaturan kerja jarak jauh semakin lazim dilakukan
sambil mempertahankan efisiensi operasional yang optimal (Jiagi, 2023). Indonesia
menempati posisi kedelapan secara global dalam hal pemanfaatan pembelajaran jarak
jauh secara online, yang biasa disebut dengan E-learning, dengan tingkat pertumbuhan
sekitar 25%.
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Gambar 1. Tingkat Pertumbuhan Implementasi E-learning di Berbagai Negara. Sumber:
http://blog.stratbeans.com/how-e-learning-tools-arechanging-the-way-learning-takes-
place/.

Keterampilan sekretaris sangat dibutuhkan di berbagai industri di Indonesia
(Amin dkk., 2022). Berdasarkan temuan dari analisis regresi pada tingkat signifikansi
0,05, disarankan bagi para Sekretaris untuk meningkatkan kemampuan mereka dalam
teknologi informasi dan berpartisipasi dalam program pelatihan yang sedang
berlangsung yang berfokus pada pengoperasian peralatan yang baru saja diotomatisasi
(Dosunmu, Abolaji, dan Akintola, 2019). Perguruan tinggi yang menyelenggarakan
program kesekretarisan berupaya meningkatkan kualitas lulusannya melalui pelatihan
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yang terarah (Wahyu dkk., 2022). Mata kuliah Kesekretarisan yang merupakan bagian
dari program pendidikan administrasi perkantoran di Fakultas Ekonomika dan Bisnis
Universitas Negeri Semarang, menggabungkan praktik perkantoran yang melibatkan
mahasiswa secara aktif berpartisipasi dalam skenario perkantoran di dunia nyata yang
dikembangkan oleh instruktur. Kurikulum Kesekretarisan telah disesuaikan SKKNI
nomor 183 tahun 2016 bidang administrasi profesional terdapat 12 (dua belas)
kompetensi teknologi informasi yang mengharuskan mahasiswa memiliki keterampilan
digital. Keterampilan digital abad ke-21 sangat penting bagi individu dan organisasi
untuk mengimbangi kemajuan teknologi dan menavigasi lanskap digital yang semakin
canggih secara efektif. Indikator utama keterampilan digital abad ke-21 meliputi: 1)
bakat teknis, 2) kemampuan manajemen, 3) keterampilan pemrosesan informasi, 4)
kemampuan kolaboratif, 5) kapasitas kreatif, 6) kemampuan berpikir kritis, dan 7)
keterampilan memecahkan masalah (Van Laar dkk, 2017). Namun, praktik perkantoran
pada mata kuliah kesekretarisan saat ini kurang mengintegrasikan pengaturan kantor
virtual karena keterbatasan sumber belajar. Kesenjangan ini menggarisbawahi semakin
pentingnya pengembangan kompetensi digital abad ke-21 di kalangan mahasiswa
(Hofer dkk, 2021). Kendala yang menonjol dalam mata kuliah Kesekretarisan adalah
terbatasnya ketersediaan teknologi pembelajaran di lembaga pendidikan tinggi,
meskipun teknologi yang relevan dengan kantor telah digunakan secara luas di tempat
kerja kontemporer (Amoor, 2010). Penyampaian materi kuliah menghadirkan tantangan
tersendiri, yang menuntut penerapan berbagai model, pendekatan, dan strategi
pengajaran.

Meningkatnya penekanan pada keterampilan digital di abad ke-21 telah
mendorong para pemimpin pendidikan untuk mengintegrasikan teknologi ke dalam
pendekatan pengajaran (Zhao dkk., 2021). Namun, kesalahpahaman teknis dan
penerapan konten pembelajaran yang relevan telah muncul sebagai masalah yang
memerlukan solusi yang tepat. Penerapan peralatan digitalisasi merupakan investasi
jangka panjang yang memerlukan pertimbangan cermat (Criollo-C dkk., 2023).
Penelitian ini bertujuan untuk mengembangkan model pembelajaran yang mengatasi
tantangan yang dihadapi dalam mata kuliah Kesekretarisan, khususnya dalam ranah
praktik perkantoran. Model yang diusulkan akan membangun sintaksis pembelajaran
dan memanfaatkan laboratorium virtual sebagai alat pengajaran utama. Penelitian ini
juga didasarkan pada berbagai temuan empiris yang menunjukkan bahwa penerapan
laboratorium virtual secara signifikan meningkatkan kompetensi digital siswa (Toth
dkk., 2012).

Seperti yang dikemukakan Arends, pemilihan model pembelajaran yang tepat
bergantung pada tujuan pengajaran dan karakteristik peserta didik sasaran
(Gunawardhana & Palaniappan, 2016). Para pendidik dapat memanfaatkan berbagai
model pembelajaran dan memasukkannya secara kreatif ke dalam pembelajaran mereka
(Priawasana & Muis, 2021). Dalam studi ini, para peneliti menggunakan dua model
pembelajaran khusus: bermain peran dan simulasi untuk mengatasi kesenjangan tersebut.
Model bermain peran membimbing siswa dalam mengembangkan keterampilan sosial
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mereka dengan membekali mereka dengan kapasitas untuk mengumpulkan dan
memproses informasi, sehingga memungkinkan mereka untuk berpartisipasi secara
efektif dalam interaksi sosial dan menyelesaikan masalah. Lebih jauh, model simulasi
menetapkan lingkungan yang realistis atau hampir realistis untuk mengajar, yang
keduanya sejalan dengan tujuan untuk meningkatkan kompetensi digital abad ke-21
dalam studi Kesekretarisan.

Bermain peran telah terbukti menjadi pendekatan pengajaran yang efektif yang
dapat meningkatkan kompetensi kognitif dan psikomotorik siswa secara signifikan
(Zhai dkk., 2021). Penelitian yang luas telah menunjukkan dampak positif dari
permainan peran pada berbagai aspek perkembangan siswa, memungkinkan mereka
untuk mengeksplorasi berbagai perspektif, memperkuat kemampuan memecahkan
masalah, meningkatkan komunikasi dan keterampilan sosial, dan menumbuhkan empati
(Pratiwi, 2021). Strategi pengajaran ini menyediakan pengalaman belajar aktif dan
langsung yang merangsang pertumbuhan kognitif dan mendorong pengembangan
keterampilan berpikir kritis saat siswa memanfaatkan imajinasi dan kreativitas mereka
untuk memecahkan masalah dan membuat keputusan dalam suasana simulasi. Lebih
jauh lagi, permainan peran mendorong perolehan keterampilan psikomotorik, yang
melibatkan koordinasi tindakan dan gerakan fisik. Dengan terlibat dalam kegiatan
permainan peran yang meniru skenario dunia nyata, siswa memiliki kesempatan untuk
meningkatkan keterampilan motorik, koordinasi tangan-mata, dan kelincahan fisik
secara keseluruhan. Penggabungan permainan peran dalam suasana pendidikan dapat
berkontribusi pada peningkatan holistik pemahaman kognitif dan psikomotorik di antara
pelajar.

Abad ke-21 telah menyaksikan kemajuan teknologi yang signifikan yang telah
mengubah cara individu hidup dan bekerja, menekankan perlunya setiap orang untuk
memiliki keterampilan digital yang diperlukan untuk era modern (Giacomo dkk., 2018).
Salah satu strategi pengajaran inovatif yang dapat membantu siswa memperoleh
kompetensi penting ini adalah penggunaan pembelajaran bermain peran. Pendekatan ini
memberi siswa kesempatan untuk terlibat dalam simulasi skenario kehidupan nyata,
yang memfasilitasi pengembangan keterampilan penting seperti kolaborasi, komunikasi,
pemecahan masalah, pemikiran kritis, dan kreativitas (Keeney dkk., 2022). Dengan
melibatkan siswa dalam pengalaman bermain peran interaktif ini, mereka dapat
menerapkan pengetahuan dan kemampuan mereka dengan cara yang praktis dan
bermakna. Metode pengajaran ini tidak hanya meningkatkan pemahaman mereka
terhadap materi pelajaran tetapi juga meningkatkan kapasitas mereka untuk beradaptasi
dengan tuntutan pasar kerja yang terus berkembang. Lebih jauh lagi, pembelajaran
bermain peran meningkatkan literasi digital dengan mengharuskan siswa untuk
memanfaatkan teknologi dan menavigasi platform digital selama skenario simulasi.
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Tabel 1. Hasil Tes 100 (Seratus) Siswa

No. Jenis Keterampilan Nilai Rata- Kriteria
rata

1) (2 3) (4)

1.  Keterampilan teknis 48,91 % kriteria rendah
2.  Keterampilan manajemen informasi 45,38 % kriteria rendah
3. Keterampilan komunikasi 46% kriteria rendah
4.  Keterampilan kolaborasi 47,33 % kriteria rendah
5. Keterampilan kreativitas 46,75 % kriteria rendah
6.  Keterampilan berpikir kritis 46,7 % kriteria rendah
7.  Keterampilan memecahkan masalah 48,56 % kriteria rendah

Menurut informasi yang disajikan dalam Tabel 1, tingkat rata-rata keterampilan
digital abad ke-21 di berbagai jenis keterampilan berada dalam kisaran kriteria rendah,
yang sesuai dengan persentase antara 25-50%.

Metode Penelitian

Penelitian ini menggunakan desain penelitian deskriptif dengan pendekatan
kualitatif. Pendekatan kualitatif digunakan untuk meningkatkan kapasitasnya dalam
mengeksplorasi makna, persepsi, dan pengalaman secara mendalam, terutama yang
berkaitan dengan konteks seperti pembelajaran kesekretariatan, yang sedang bertransisi
dari proses manual ke otomasi kantor. Menurut Borg dan Taylor sebagaimana dikutip
Moleong, penelitian kualitatif merupakan prosedur penelitian yang menghasilkan data
deskriptif berupa kata-kata tertulis atau lisan dari orang-orang dan perilaku yang dapat
diamati yang berasal dari fenomena yang diteliti (Kabul dan dkk., 2024). Moleong
menegaskan, penelitian deskriptif lebih mengutamakan penggunaan metode kualitatif,
dengan fokus pada data berupa kata-kata dan visual dibandingkan data numerik
(Habaridota, 2019). Menurut Miles dan Huberman (1994) terdapat tiga tahap mapan
dalam analisis data kualitatif yang terdiri dari: 1.) reduksi data pada tahap ini bertujuan
menyederhanakan dan menfokuskan data mentah seperti transkrip wawancara, catatan
lapangan, dokumen—dokumen, agar lebih mudah dikelola., 2.) penyajian data, setelah
direduksi, data diorganisir secara visual atau naratif agar makna lebih mudah dipahami
dan ditafsirkan penyajian dalam bentuk tabel, matriks, diagram, grafik, flowchart, dan
narasi panjang fungsinya untuk menunjukkan pola, hubungan, dan mendukung tahap
kesimpulan, 3.) penarikan kesimpulan/ verifikasi, tahap ini penegasan akhir dengan
mengkonstruksi makna dari pola dan hubungan yang muncul, kemudian penarikan
kesimpulan sementara, yang kemudian divalidasi melalui verifikasi. Verifikasi dapat
berupa triangulasi data, pengecekan keabsahan, diskusi dengan rekan, atau pengujian
ulang terhadap data tambahan (Nasution dkk., 2022). Penelitian ini merupakan
penelitian kualitatif deskriptif dengan pendekatan studi kasus yang memiliki tujuan
untuk mendeskripsikan kondisi pembelajaran kesekretarisan yang masih bersifat manual
di tengah perkembangan otomatisasi dalam praktik kantor modern yang telah
memanfaatkan ICT.
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Penelitian ini menggunakan desain penelitian kualitatif, dengan melakukan
wawancara dengan minimal 2 dosen dan 8 mahasiswa. Dosen telah memiliki
pengalaman mengajar mata kuliah Kesekretarisan selama 2 tahun secara berturut-turut.
Karakteristik demografis dari 10 partisipan diuraikan dalam Tabel 2.

Tabel 2. Karakteristik demografis dari 10 partisipan

No. Usia (tahun) Jenjang Pengalaman Keterangan
Pendidikan

1.  45tahun S2 (Magister) 7 tahun Dosen

2. 34tahun S2 (Magister) 2 tahun Dosen

3. 20 tahun SMA 1 Semester Mahasiswa
4. 20 tahun SMK 1 Semester Mahasiswa
5. 20 tahun SMA 1 Semester Mahasiswa
6. 20 tahun SMA 1 Semester Mahasiswa
7. 20 tahun SMK 1 Semester Mahasiswa
8. 20 tahun SMA 1 Semester Mahasiswa
9. 20tahun SMA 1 Semester Mahasiswa
10. 20 tahun SMA 1 Semester Mahassiwa

Subjek manusia menjadi sumber data untuk penelitian ini. Informan dipilih
menggunakan pendekatan pengambilan sampel yang bertujuan, berdasarkan Kkriteria
tertentu seperti pengalaman mengajar instruktur dan paparan sebelumnya terhadap
pembelajaran praktik Kesekretarisan bagi mahasiswa. Pengumpulan data dilakukan
melalui wawancara mendalam, observasi, dan dokumentasi.

Hasil dan Pembahasan
Pengumpulan dan Analisis Data

Penelitian ini menggunakan pendekatan multi-metode untuk pengumpulan data,
memanfaatkan wawancara dan kuesioner terbuka. Para peneliti melakukan wawancara
mendalam dengan 2 instruktur dan 8 siswa, dan juga mendistribusikan kuesioner untuk
mendapatkan wawasan lebih lanjut melalui analisis kebutuhan model yang
dikembangkan. Makalah ini menyajikan pilihan tanggapan wawancara Yyang
menawarkan perspektif informatif dan representatif. Analisis data mengikuti kerangka
kerja tiga tahap yang mapan yang diusulkan oleh Miles dan Huberman, yang meliputi
reduksi data, penyajian data, dan kesimpulan atau verifikasi (Nasution dkk., 2022).
Selain itu, peneliti menggunakan triangulasi untuk meningkatkan kredibilitas dan
validitas temuan penelitian, sehingga mengurangi keterbatasan yang melekat pada setiap
metode individu (Turner dkk, 2015).
Studi Awal Tahap Satu

Tahap awal penelitian ini melibatkan eksplorasi berbagai fenomena terkait
terhadap pelaksanaan pendidikan Kesekretarisan. Para peneliti melakukan wawancara
terbuka dengan sekelompok informan yang dipilih secara sengaja dan mengembangkan
pedoman wawancara berdasarkan fenomena yang diamati. Bagian berikut menyajikan
temuan dari wawancara tersebut.
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Informan 1

Instruktur melaporkan bahwa pembelajaran mata kuliah Kesekretarisan dari sesi 1
sampai 16 telah dilaksanakan dengan menggunakan model pembelajaran role-play.
Namun, proses pembelajaran adalah masih dilakukan secara manual, seperti mencatat
surat masuk dan surat keluar pada buku agenda tertulis. Proses pembelajaran mengikuti
buku panduan praktik. Untuk menyesuaikan dengan perkembangan keterampilan digital
abad 21, perlu dilakukan integrasi penggunaan sistem berbasis IT dalam pembelajaran
praktik perkantoran, sehingga mahasiswa dapat lebih memahami lingkungan kerja yang
sebenarnya.

Informan 2

Mata kuliah praktik perkantoran belum mengintegrasikan pemanfaatan teknologi
informasi, namun penerapan teknologi informasi dapat diintegrasikan. Proses
pembelajaran mengikuti buku panduan praktik.

Informan 3

Proses pembelajaran pada pertemuan 1-16 melibatkan pengenalan peralatan dan
perlengkapan untuk praktik, dipandu oleh konsep yang diuraikan dalam buku panduan
praktik.

Informan 4

Pertemuan 1-16 memperkenalkan peran pemimpin dan sekretaris, dengan alur kerja
mengikuti prosedur manual menurut manual praktik.

Informan 5

Pertemuan 1-16 memperkenalkan peran sekretaris junior, koordinator surat masuk,
koordinator surat keluar, ekspeditor, dan arsiparis, yang selaras dengan model
pembelajaran bermain peran dan sesuai dengan manual praktik.

Informan 6

Pertemuan 1-16 memperkenalkan peran sekretaris junior, koordinator surat masuk,
koordinator surat keluar, ekspeditor, dan arsiparis, mengikuti model pembelajaran
bermain peran sambil tetap menggunakan peralatan dan perlengkapan kantor secara
manual sesuai dengan manual praktik.

Informan 7

Pada sesi praktik di pertemuan 1-16, mahasiswa masih melakukan pencatatan surat
masuk dan keluar secara manual pada buku agenda, dan pengelolaan arsip juga
dilakukan secara manual sesuai dengan buku petunjuk praktik.

Informan 8

Pada sesi praktik pertemuan 1-16, mahasiswa melakukan pencatatan manual surat
masuk dan surat keluar pada buku agenda, dan pengelolaan arsip juga dilakukan secara
manual sesuai dengan buku petunjuk praktik.

Informan 9

Pada sesi praktikum pertemuan 1-16, mahasiswa masih melakukan pencatatan surat
masuk dan surat keluar secara manual pada buku agenda, dan pengelolaan arsip juga
dilakukan secara manual sesuai dengan buku panduan praktik.

Informan 10
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Sesi praktik pada pertemuan 1-16 melibatkan siswa yang mencatat surat masuk dan
keluar secara manual dalam buku agenda, serta mengelola arsip secara manual sesuai
dengan buku panduan praktik.
Kesimpulan Informan 1-10

Tabel 3. Urgensi temuan dari Informan 1-10

No. Kategori Kode Ringkasan Temuan

1.  Model Model Bermian peran dengan tujuh personil kantor
pembelajaran Pembelajaran

2. Teknologi Pemanfaatan Proses praktik masih dilaksanakan secara
pembelajaran ICT manual tidak menafaatkan ICT

3. RPP (Rencana Pembelajaran Pembelajaran pertemuan 1-16 diterapkan
Pelaksanaan pertemuan 1- sesuai dengan buku panduan praktik
Pembelajaran) 16 perkantoran untuk mata kuliah

kesekretarisan.

Pembahasan
Penemuan model urgensi pertama

Berdasarkan hasil wawancara diketahui bahwa mata kuliah kesekretarisan
melaksanakan praktik sesuai dengan buku panduan praktik perkantoran. Mata Kuliah ini
menggunkan metode pembelajaran bermain peran dengan memunculkan peran dari
tujuh personil kantor. Peran tersebut seperti pemimpin kantor, sekretaris, sekretaris
junior, agendaris surat masuk, agendaris surat keluar, arsiparis, dan ekpeditor. Ketujuh
personil kantor berfungsi sesuai perannya masing-masing. Berikut ini alur pelaksanaan
praktik perkantoran pada mata kuliah kesekretarisan:

3. Sekretaris junior
1. Pemimpin L
(A
D

2?0 —

6. Agendaris
surat keluar,

4. Agendaris
surat masuk S/A,—El
Q Q

|/

e

ag!

Gambar 2. Alur Praktik Perkantoran secara Manual pada Mata Kuliah Kesekretarisan
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Tabel. 4 Penjelasan Tugas Kesekretarisan dengan manual

Posisi

Deskripsi Pekerjaan

Pemimpin

Sekretaris

Sekretaris Junior

Agendaris Surat
Masuk

Arsiparis
Agendaris Surat

Keluar

Ekspeditur

1.Saya bertindak sebagai pimpinan, Tugas pertama menerima
surat masuk dari sekretaris, kemudian saya proses surat tersebut
dengan memberikan disposisi agar sekretaris memprosesnya.
Tugas ke dua mengecek isi surat dan menandatangani surat
keluar.

2. Peran saya sebagai sekretaris, Tugas pertama menerima surat
masuk dari Agendaris surat masuk kemudian mencatat dengan
menulis pada buku Agenda surat masuk kemudian
mengidentifikasi surat masuk dengan mengurutkan sesuai
urgensi surat sebelum surat diserahkan kepada pimpinan. Setelah
surat mendapat disposisi dari pimpinan kemudian mengecek
hasil disposisi. Setelah itu menyerahkan surat pada agendaris
surat masuk agar mencatat hasil disposisi surat yang kemudian
didistribusikan sesuai dengan disposisi. Tugas ke dua memproses
surat keluar dari hasil disposisi, saya membuat draft surat untuk
diproses oleh sekretaris junior. Setelah draf surat telah dicek dan
tidak ada revisi maka saya mintakan nomor surat pada agendaris
surat keluar. Setelah mendapat nomor surat kemudian saya
mintakan tandatangan surat ke pimpinan.

3. Peran saya sebagai sekretaris junior, Tugas pertama membantu
pengecekan surat masuk. Tugas ke dua memproses surat keluar
dari draft sekretaris.

4. Saya berperan sebagai agendaris surat masuk, mencatat surat
masuk, kemudian menyerahkan surat kepada sekretaris. Setelah
surat mendapat disposisi dari pimpinan kemudian mencatat hasil
disposisi surat masuk sebelum mendistribusikan surat.

5. Peran saya sebagai arsiparis adalah mengarsipkan surat masuk
dan surat keluar.

6. Peran saya sebagai agendaris surat keluar, melakukan
verifikasi permohonan nomor surat keluar yang telah
ditandatangani pimpinan, kemudian surat keluar digandakan,
surat keluar yang satu diberikan ke arsiparis.

7.Saya Dberperan sebagai espeditur menerima surat masuk
kemudian menyampaikan kepada agendaris surat masuk dan
menerima surat keluar kemudian mendistribusikan surat keluar.

Model pembelajaran yang digunakan pada pembelajaran ini yaitu bermain peran,
Dosen berupaya menghadirkan situasi riil kantor dengan menghadirkan tujuh personil
kantor yang terdiri dari pimpinan, sekretaris, sekretaris junior, arsiparis, agendaris surat
masuk, agendaris surat keluar dan ekspenditur. Pendekatan permainan peran terstruktur
ini bertujuan untuk membiasakan peserta didik dengan alur kerja dan interaksi di antara
berbagai personel kantor. Mahasiswa dibagi menjadi kelompok-kelompok kecil yang
terdiri dari tujuh orang, setiap mahasiswa bergantian menjalankan berbagai peran
dengan tugas mengalir. Pelajaran ini masih menggunakan desain kantor manual, dengan
pengelolaan surat masuk dan surat keluar yang dicatat dalam agenda tulisan tangan dan
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pembuatan nomor surat keluar secara manual. Pada pencatatan pada buku agenda surat
masuk dan surat keluar ditulis tangan yaitu masih menerapkan konsep perkantoran
manual yang belum memanfaatkan penggunaan ICT. Seperti yang tampak pada Tabel 4.
terjadi pencatatan secara berulang pada saat pemprosesan surat masuk dan surat keluar.
Praktik semacam itu tidak lagi selaras dengan otomatisasi yang diterapkan di kantor-
kantor modern. Instruktur menyiapkan materi praktik secara manual, karena setiap
siswa bergantian melalui tujuh peran kantor yang berbeda, yang mengharuskan
pembuatan tujuh varian praktik unik per sesi. Selama sembilan pertemuan, instruktur
harus mengembangkan sembilan set materi praktik, yang masing-masing terdiri dari
tujuh varian khusus peran. Materi praktik difokuskan pada variasi tugas agensi rutin
untuk personel kantor. Kompleksitas tinggi dari proses persiapan manual ini
meningkatkan potensi kesalahan manusia. Kompleksitas proses persiapan manual dapat
menjadi penyebab tugas yang dilakukan selama bermain peran mungkin relatif lebih
sederhana dibandingkan dengan tanggung jawab sebenarnya yang dihadapi dalam
konteks kantor profesional.

Mata kuliah Kesekretarisan telah disesuaikan dengan kebutuhan SKKNI nomor
183 tahun 2016 bidang administrasi profesional link and mach dengan kebutuhan
industri yang bertujuan untuk mengembangkan pengetahuan dan keterampilan dasar
dalam manajemen kantor. Pada SKKNI terdapat 12 (dua belas) kompetensi teknologi
informasi yang mengharuskan mahasiswa memiliki keterampilan digital abad 21.
Tujuan pedagogisnya adalah untuk menumbuhkan Kkreativitas melalui model
pembelajaran berbasis simulasi ini. Kurikulum kursus ini menggabungkan modul
praktik yang berisi spesifikasi pekerjaan, deskripsi pekerjaan, lembar kerja, materi yang
dibutuhkan, dan evaluasi yang disesuaikan dengan setiap peran administratif, yang
disusun secara independen berdasarkan kompetensi yang dibutuhkan. Perlu ada
pemanfaatan aplikasi aplikasi khusus untuk materi praktik dan instruksional diperlukan
untuk mendukung kompetensi digital abad ke-21 yang diperlukan untuk melengkapi
kompetensi SKKNI yang dibutuhkan.

Model pembelajaran dengan praktik perkantoran secara manual tidak lagi
sepenuhnya selaras dengan persyaratan keterampilan digital abad ke-21, karena
kecakapan digital kontemporer menuntut integrasi sistem informasi berbasis web.
Akibatnya, ada kebutuhan untuk mengembangkan model inovatif yang secara efektif
menggabungkan elemen teknologi ke dalam kurikulum Kesekretarisan. Para peneliti
mengembangkan sistem informasi simulasi perkantoran berbasis web, yang diberi nama
siskantor.com, untuk memfasilitasi kegiatan pembelajaran bermain peran. Perangkat
lunak tersebut mendukung peran dan tanggung jawab berbagai personel kantor,
termasuk pimpinan, sekretaris, sekretaris junior, petugas surat masuk, petugas surat
keluar, ekspeditor, dan arsiparis. Sistem simulasi perkantoran ini berfungsi sebagai
komponen penting dari lingkungan pembelajaran berbasis digital.

Pendekatan pembelajaran bermain peran memandu siswa dalam mengasah
keterampilan sosial mereka dengan membekali mereka dengan kemampuan untuk
mengumpulkan dan memproses informasi berbasis digital, sehingga memungkinkan
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partisipasi yang efektif dalam interaksi sosial dan pemecahan masalah. Model ini
mendorong siswa untuk mengambil peran yang beragam yang berbeda dari persepsi diri
mereka sendiri, sehingga menumbuhkan kemampuan mereka untuk berinteraksi sesuai
dengan karakteristik peran yang diberikan. Model pembelajaran berbasis simulasi atau
memanfaatkan web unutk media pembelajaran bertujuan untuk menyederhanakan aspek
dunia nyata dan menyajikannya dalam format yang sesuai untuk lingkungan kelas,
memperkirakan kondisi serealistis mungkin untuk memastikan penerapan konsep dan
solusi yang dipelajari dan menyederhankan alur serta sebagi solusi kompleksitas ketika
pembelajaran dilaksanakan secara manual. Model pembelajaran bermain peran berbasis
digital yang dikembangkan melibatkan alur kerja berikut:

Gambar 3. Alur Praktik Perkantoran secara digital pada Mata Kuliah Kesekretarisan

Tabel. 5 Penjelasan Tugas Kesekretarisan dengan sisikantor.com

Posisi

Deskripsi Pekerjaan

Pemimpin

Sekretaris

1.Saya bertindak sebagai pimpinan, Tugas pertama menerima
surat masuk dari sekretaris, kemudian saya proses surat tersebut
dengan memberikan disposisi pada permohonan agar sekretaris
memprosesnya. Tugas ke dua mengecek isi surat dan
menandatangani surat keluar.

2. Peran saya sebagai sekretaris, Tugas pertama menerima surat
masuk dari Agendaris surat masuk kemudian mengidentifikasi
surat masuk dengan mengurutkan sesuai urgensi surat sebelum
surat diserahkan kepada pimpinan. Setelah surat mendapat
disposisi dari pimpinan kemudian mencatat sesuai hasil disposisi
menggunakan sisikantor.com. Setelah itu menyerahkan surat
pada agendaris surat masuk agar surat didistribusikan sesuai
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dengan disposisi. Tugas ke dua memproses surat keluar dari hasil
disposisi, saya membuat draft surat untuk diproses oleh sekretaris
junior. Setelah draf surat telah dicek dan tidak ada revisi maka
saya mintakan nomor surat keluar pada agendaris surat keluar
menggunakan sisikantor.com. Setelah mendapat nomor surat
kemudian saya mintakan tandatangan surat ke pimpinan.

Sekretaris Junior 3. Peran saya sebagai sekretaris junior, Tugas pertama membantu
pengecekan surat masuk. Tugas ke dua memproses surat keluar
dari draft sekretaris.

Agendaris Surat 4. Saya berperan sebagai agendaris surat masuk, menginput

Masuk surat masuk dengan sisikantor.com, kemudian menyerahkan
surat kepada sekretaris. Setelah surat mendapat disposisi dari
pimpinan kemudian mendistribusikan surat.

Arsiparis 5. Peran saya sebagai arsiparis adalah mengarsipkan surat masuk
dan surat keluar.

Agendaris Surat 6. Peran saya sebagai agendaris surat keluar, melakukan

Keluar verifikasi permohonan nomor surat keluar yang telah
ditandatangani pimpinan dan mengecek soft file bukti surat yang
telah ditandatangani

Ekspeditur 7.Saya Dberperan sebagai espeditur menerima surat masuk
kemudian menyampaikan kepada agendaris surat masuk dan
menerima surat keluar kemudian mendistribusikan surat keluar.

Para peneliti merekomendasikan pemanfaatan sisikantor.com untuk pembelajaran
bermain peran dengan berbasis digital. Sisikantor.com merupakan aplikasi berbasis web
yang dirancang secara khusus sebagai sistem informasi simulasi kantor untuk mata
kuliah Kesekretarisan, sisikantor.com dilengkapi dengan fungsi manajemen surat dan
dokumen yang mendukung berbagai peran personel kantor, termasuk pemimpin kantor,
sekretaris, sekretaris junior, agendaris surat masuk, agendaris surat keluar, ekspeditor,
dan arsiparis, sehingga selaras dengan model pembelajaran bermain peran. Aplikasi ini
juga dilengkapi dengan kebutuhan pembelajaran yang mendukung bermain peran
hingga evaluasi perkuliahan. Pemanfaatan aplikasi ini sebagai upaya untuk mendukung
keterampilan digital abad ke-21 meliputi: 1) bakat teknis, 2) kemampuan manajemen, 3)
keterampilan pemrosesan informasi, 4) kemampuan kolaboratif, 5) kapasitas kreatif, 6)
kemampuan berpikir kritis, dan 7) keterampilan memecahkan masalah (Van Laar, 2017).
Pemanfaatan aplikasi ini bertujuan untuk memperkenalkan kepada para mahasiswa,
yang merupakan calon guru atau praktisi administrasi kantor, pemanfaatan teknologi
kontemporer dan membina lulusan yang siap kerja. Sisikantor.com menyederhanakan
alur praktik perkantoran pada mata kuliah kesekretarisan. Aplikasi ini mengakomodasi
kebutuhan bermain peran hanya saja pada perktik manual mahasiswa mencatat surat
masuk secara berulang-ulang, setelah menggunakan sisikantor pencatatan hanya pada
hasil disposisi.
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Pemanfaatan sisikantor.com berdampak pada model pembelajaran yang
digunakan maka model pembelajaran yang digunakan menjadi role playing berbasis
digital atau role playing digital merupakan memanfaatkan aplikasi berbasis web. Pada
model pembelajaran role playing berbasis digital juga mengadopsi strategi pembelajaran
kolaboratif, siswa bergantian menjalankan berbagai peran kantor, seperti pemimpin
kantor, sekretaris, sekretaris junior, arsiparis, agendaris surat keluar, dan agendaris surat
masuk, tidak mengubah peran yang sebelumnya telah ada yaitu kelompok kecil yang
terdiri dari tujuh orang. Pendekatan interaktif ini memfasilitasi pertukaran ide dalam
kelompok, yang berpotensi meningkatkan pengalaman belajar. Selain itu, pembelajaran
kolaboratif dapat meningkatkan keterlibatan peserta dan menumbuhkan pemikiran Kritis,
keterampilan penting mengingat kemajuan teknologi. Perangkat lunak Sisikantor.com
dapat memperkenalkan dan menumbuhkan pemikiran kritis di antara pengguna siswa
mengenai manajemen surat dan dokumen berbasis teknologi. Mengintegrasikan
teknologi sebagai alat pembelajaran dapat memaksimalkan pembelajaran di kelas, dan
sinergi antara teknologi dan berbagai gaya belajar dapat berdampak positif pada
kemampuan berpikir kreatif siswa. Mengingat meluasnya penerapan otomatisasi kantor,
membiasakan siswa dengan teknologi di ranah kantor sangatlah penting.

Sebelum perangkat lunak simulasi kantor Sisikantor.com diadopsi, proses
penyiapan materi praktik dilakukan secara manual oleh instruktur. Mereka secara
individual membuat surat dan dokumen yang akan ditangani oleh siswa sesuai dengan
peran kantor yang diberikan, mengaturnya dalam folder khusus peran yang sesuai.
Dengan setiap siswa yang bergantian menempati tujuh posisi kantor yang berbeda, dan
rotasi ini diulang selama sembilan sesi kelas, pembuatan materi praktik yang
disesuaikan secara manual untuk setiap mahasiswa memiliki kompleksitas dan rentan
terhadap kesalahan manusia. Penerapan solusi teknologi, seperti Sisikantor.com, dapat
memperlancar pekerjaan persiapan ini dan mengurangi potensi kesalahan yang melekat
pada pendekatan manual.

Kesimpulan

Perguruan tinggi memegang peranan penting dalam menghasilkan sumber daya
manusia yang tanggap terhadap tuntutan zaman modern. Banyak perguruan tinggi yang
telah mengadopsi berbagai kemajuan teknologi dalam proses pembelajaran dengan
memanfaatkan media pembelajaran digital. Indonesia menempati posisi kedelapan
secara global dalam hal pemanfaatan pembelajaran jarak jauh secara online, yang biasa
disebut dengan E-learning, dengan tingkat pertumbuhan sekitar 25%. Kurikulum mata
kuliah kesekretarisan telah disesuaikan dengna kebutuhan SKKNI nomor 183 tahun
2016 tentnag administrasi profesional, pada SKKNI ini terdapat 12 kompetensi
teknologi informasi yang mengharuskan mahasiswa unutk memeiliki keterampilan
digital abad 21. Berdasarkan hasil wawancara tergadap 2 Dosen dan 8 mahasiswa yang
telah mengikuti perkulihan Kesekretarisan diketahui bahwa perkuliahan menggunkan
buku praktik perkantoran sebagai acuan pembelajaran sehingga diketahui bahwa model
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pembelajaran dengan bermain peran yang terdiri dari tujuh personil kantor seperti
pimpinan, sekretaris, sekretaris junior, arsiparis, agendaris surat masuk dan agendaris
surat keluar dengan proses paktik secara manual yaitu pencatatan surat masuk dan surat
keluar masih ditulis tangan berdampak pada pencatatan secara berulang pada tahapan
pemperosesan surat. Personil kantor yang diperankan merupakan upaya dari dosen
unutk menghadirkan situasi nyata kondisi kantor dengan peran personil kantor di mana
siswa secara aktif terlibat dalam skenario yang dikembangkan oleh dosen, namun
pembelajaran ini belum sesuai dengan kondisi kantor yang telah menerapkan
otomasisasi pada pemprosesan surat masuk dan keluar maka perlu ada integrasi
teknologi dalam pembelajaran.

Peneliti memberikan saran untuk memanfaatkan sisikantor.com merupakan
aplikasi berbasis web berdampak pada model pembelajaran yang digunakan yaitu role
playing simulation. Penambahan simulation pada model pembelajaran role playing
kerena pemanfaatan web dalam pembelajran yang menunjang keterampilan digital abad
21 meliputi: 1) bakat teknis, 2) kemampuan manajemen, 3) keterampilan pemrosesan
informasi, 4) kemampuan kolaboratif, 5) kapasitas kreatif, 6) kemampuan berpikir kritis,
dan 7) keterampilan memecahkan masalah. Pada model pembelajaran role playing
simulation juga mengadopsi strategi pembelajaran kolaboratif, siswa bergantian
menjalankan berbagai peran kantor, seperti pemimpin kantor, sekretaris, sekretaris
junior, arsiparis, agendaris surat keluar, dan agendaris surat masuk, tidak mengubah
peran yang sebelumnya telah ada yaitu kelompok kecil yang terdiri dari tujuh orang.
Pendekatan interaktif ini memfasilitasi pertukaran ide dalam kelompok, yang berpotensi
meningkatkan pengalaman belajar. Selain itu, pembelajaran kolaboratif dapat
meningkatkan keterlibatan peserta dan menumbuhkan pemikiran kritis, keterampilan
penting mengingat kemajuan teknologi. Mengintegrasikan teknologi sebagai alat
pembelajaran dapat memaksimalkan pembelajaran di kelas, dan sinergi antara teknologi
dan berbagai gaya belajar dapat berdampak positif pada kemampuan berpikir kreatif
siswa. Mengingat meluasnya penerapan otomatisasi kantor, membiasakan siswa dengan
teknologi di ranah kantor sangatlah penting.

Implikasi

1.) Implikasi terhadap pengembangan model pembelajaran, transformasi Metode
Pembelajaran role playing manual ke digital relevan dengan kebutuhan zaman,
menciptakan lingkungan belajar lebih interakti karena ada partisipasi aktif mahasiswa
yang menekankan pengalaman langsung serta memberikan gambaran konsep
kesekretarisan secara lebih mendalam. 2.) Implikasi terhadap penguatan keterampilan
abad 21, pemanfaatan sisikantor.com mendorong mahasiswa untuk menguasai aplikasi
komunikasi digital, perangkat lunak perkantoran, serta platform kolaborasi daring yang
merupakan keterampilan esensial di era industri 4.0. Role Play digital melatih
mahasiswa untuk berperan sebagai pimpinan, sekretaris, sekretaris junior, agendaris
surat masuk, agendaris surat keluar, arsiparis dan ekpeditor, yang dilaksanakan secara
simulatif, sehingga mendukung kemampuan interpersonal, komunikasi profesional,
mendorong pemikiran strategis dan responsif. 3.) Implikasi terhadap kurikulum dan
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pengajaran, Dosen dan lembaga pendidikan harus mulai mempertimbangkan integrasi
metode pembelajaran berbasis teknologi dalam RPS (Rencana Pembelajaran Semester)
untuk relevansi pembelajaran yang lebih tinggi, tentunya dosen juga diimbangi dalam
memberikan pelatihan dan pengembangan profesional agar mampu merancang dan
memfasilitasi pembelajaran digital yang efektif. 4.) Implikasi terhadap Kesiapan Dunia
Kerja, Role Play digital menciptakan konteks kerja yang menyerupai dunia nyata,
membuat mahasiswa lebih siap secara mental, etika dalam berkomunikasi, berpakaian,
dan bersikap secara teknis memanfaatkan digital untuk memasuki dunia kerja
profesional. 5.) Implikasi Penelitian Selanjutnya membuka peluang bagi penelitian
lanjutan terkait efektivitas metode Role Play digital di mata kuliah lain dengan
perbandingan antar metode digital, serta pengaruhnya terhadap hasil belajar jangka
panjang.
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