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ABSTRAK

Permasalahan yang dibahas dalam penelitian ini adalah bagaimana
implementasi manajemen perkantoran dalam fungsi perencanaan
kegiatan kantor pada SMA PGRI Enemawira kabupaten kepulauan
sangihe. Tujuan dari penelitian ini adalah untuk mengetahui perencanaan
kegiatan perkantoran, pengimplementasian perencanaan kegiatan
perkantoran dan  hambatan-hambatan @ yang  ditemui  dalam
pengimplementasian perencanaan kegiatan perkantoran di SMA PGRI
Enemawira. Dasar yang digunakan dalam penelitian ini adalah dengan
menggunakan pendekatan kualitatif yang berfokus pada bagaimana
implementasi manajemen perkantoran dalam fungsi perencanaan
kegiatan perkantoran. Sumber data yang digunakan yaitu subjek dari
mana data dapat diperoleh yaitu pihak sekolah tempat penelitian. Teknik
pengumpulan data yang digunakan adalah observasi, wawancara dan
studi dokumentasi. Teknik analisis data yang digunakan yaitu
pengumpulan data, reduksi data, sajian data/display data, verifikasi dan
penarikan kesimpulan.

Hasil penelitian disimpulkan bahwa perencanaan kegiatan
perkantoran sangat diperlukan guna perkembangan kegiatan perkantoran,
proses kegiatan disekolah dan bahkan dapat memengaruhi proses
pembelajaran, Pengimplementasian perencanaan kegiatan perkantoran
adalah Langkah/penerapan setelah melakukan perencanaan kegiatan
perkantoran. Hambatan-hambatan yang ditemui dalam
pengimplementasian perencanaan kegiatan perkantoran memang sering
ditemui pada SMA PGRI Enemawira seperti kurangnya tenaga SDM,
fasilitas yang belum memadai dan dana operasional perkantoran yang
masih terbilang kurang.
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