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Government has issued a Regulation of the Minister of Manpower of the
Republic of Indonesia No. 2, 2016 concerning the National Work
Competency Standardization. The competency standard is expected to
be a reference for prospective and existing employees to understand the
appropriate competency standards needed in a company. This study
wants to find out how the competency Gap between secretary candidates
and those who are working as secretary in companies in Indonesia. This
research can be a reference that secretarial competencies must be
improved in order to met with company’expectation. Besides, it can
provide inputs to many universities to improve the competencies of their
graduates. This research uses a qualitative method with a descriptive
approach. The result shows that the competency needed for secretary
candidates and for those who are working as a secretary is attitude. For
higher educational institution’s manager specially in secretarial field, it
would be best if a course related to attitude be inserted in each course.
Lecturer should give more cases in the learning process so that students,
in this case secretary candidates could be trained to think creatively and
innovatively.
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Pendahuluan

Indonesia merupakan negara berkembang yang selalu berusaha untuk maju, yang memiliki sumber daya
alam yang kaya, serta merupakan negara pengekspor SDM baik untuk level manajerial sampai level yang
paling bawah. Hal ini perlu mendapat perhatian yang serius dari pemerintah, bagaimana meningkatkan
kompetensi dari para pekerja baik untuk memenuhi kebutuhan ekspor tenaga kerja, maupun untuk kebutuhan
tenaga kerja di negara Indonesia itu sendiri.

Keseriusan pemerintah Indonesia untuk mendukung hal tersebut di atas, telah terbukti dengan banyak
mengeluarkan peraturan pemerintah melalui kementerian-kementerian diantaranya melalui Kementerian
Ketenaga Kerjaan Republik Indonesia dalam bentuk Peraturan Menteri Ketenaga kerjaan Republik Indonesia
Nomor 2 tahun 2016 tentang Sistem Standarisasi Kompetensi Kerja Nasional pasal 1 ayat 2  menyatakan bahwa
“Standar Kompetensi Kerja Nasional disingkat SKKNI adalah rumusan kemampuan kerja yang mencakup
aspek pengetahuan, keterampilan dan/atau keahlian serta sikap kerja yang relevan dengan pelaksanaan tugas
dan syarat jabatan yang ditetapkan sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan.

Peraturan Pemerintah tersebut menunjukan bahwa setiap tenaga kerja yang akan dipekerjakan harus
memiliki standar kompentesi, yang mana standar kompetensi merupakan kecakapan yang mendasar bagi
karyawan untuk memenuhi pencapaian kinerja yang sesuai dengan kebutuhan user, sesuai dengan teori
(Makawi, et. al, 2015), Zaim et al. (2012); Bismark, et al (2012) yang menyatakan bahwa kompetensi
berpengaruh terhadap kinerja. Artinya semakin baik kompetensi maka semakin meningkat kinerjanya. Hal ini
didukung oleh hasil penelitian Pramularso (2018) kompetensi memiliki pengaruh yang positif dan signifikan
terhadap kinerja karyawan. Juga didukung oleh hasil penelitian Ismail dan Abidin (2010) menjelaskan bahwa
kompetensi memiliki pengaruh yang signifikan terhadap kinerja. Kompetensi SDM yang meliputi motives,
traits, self consept, knowledge dan skills secara simultan mempunyai pengaruh positif signifikan terhadap
kinerja karyawan pada PT Tresnamuda Sejati cabang Surabaya (Callista, 2016 ), juga didukung  oleh hasil
penelitian di BPP TMII membuktikan baik secara parsial maupun simultan, dimensi-dimensi variabel
kompetensi berupa motif, sifat, konsep diri, pengetahuan dan keterampilan mempunyai pengaruh positif dan
signifikan terhadap kinerja karyawan (Zakiyah& Ariyanto 2016). Termasuk didalamnya khususnya untuk
tenaga sekretaris yang ada pada saat sekarang ini banyak dibutuhkan baik pada instansi pemerintah, swasta,
maupun BUMN. Senada dengan hasil penelitian Mustikawati (2012) seorang sekretaris harus mengenai ruang
lingkup pekerjaannya dan standar kompetensi yang dibutuhkan sehingga sekretaris tersebut bisa menjadi
seorang sekretaris yang kompeten di bidangnya. Disini menunjukkan bahwa untuk menjadi sekretaris
profesional dibutuhkan suatu standar kompetensi yang sesuai dengan kebutuhan pengguna tenaga kerja
terutama dalam menghadapi era 4,0 dan akan masuk ke era 5,0, yang tentunya sangat kompetitif yang sudah
tidak bisa lagi ditawar-tawar. Artinya masing-masing lembaga pendidikan harus mempersiapkan alumninya
untuk memenuhi kebutuhan masyarakat pengguna tenaga kerja tersebut.

Pekerjaan sekretaris harus selalu siap untuk meringankan tugas-tugas pimpinan, tentu dibutuhkan
kemampuan yang lebih dari standar, karena ia bekerja dengan dan untuk orang nomor satu pada level
manajemen, semakin tinggi level manajemennya semakin dibutuhkan tingkat kemampuan yang tinggi, baik
yang menyangkut knowledge, keterampilan serta attitude yang sesuai dengan tuntutan era 4,0 maupun era 5,0
yang sekarang sedang dihadapi. Hal ini sejalan dengan penelitian Selfiana (2018) karena kemampuan para
profesional administrasi yang dapat mengerjakan banyak hal, mereka dihargai. Pekerjaan yang mereka lakukan
membutuhkan tanggung jawab yang tinggi, mulai dari merencanakan acara berskala besar, mewakili manajer,
membuat presentasi, sampai menganalisis data keuangan. Selfiana (2019) menyatakan bahwa perusahaan yang
memiliki sekretaris profesional yang mumpuni akan dapat menjalankan roda administrasi perusahaan secara
efektif dan efisien sehingga pada akhirnya dapat membantu perusahaan mencapai kesuksesan.

Laswitarni (2015) sekretaris jaman sekarang tidak hanya membantu pimpinan dengan tugas-tugas
administratif namun juga menjadi partner kerja pimpinan dan bisa terlibat dalam decision making process.
Dengan demikian tingkat kompetensi sekretaris yang kini dimiliki perlu ditingkatkan. Nafiah (2015)
mengatakan bahwa keberadaan dan peran sekretaris menjadi tumpuan bagi keberhasilan pimpinan dalam
menjalankan fungsi manajerialnya. Bahkan peran sekretaris menjadi salah satu faktor penentu bagi
produktivitas perusahaan.



JSAB IV (2) (2020) 181-191 183
Penelitian ini ingin mengetahui bagaimana Gap kompetensi calon sekretaris dan sekretaris pimpinan

yang bekerja pada perusahaan (instansi pemerintah, swasta, maupun BUMN/BUMD). Hasil penelitian ini
diharapkan dapat menjadi suatu acuan bagi calon sekretaris mengenai persyaratan kompetensi yang dibutuhkan
oleh perusahaan. Selain itu hasil penelitian ini juga diharapkan dapat memberikan masukan bagi lembaga
pendidikan mengenai kurikulum yang dibutuhkan untuk mencetak lulusan sekretaris yang kompetensinya
dapat diterima oleh perusahaan.

Kajian Pustaka
Sekretaris

Sekretaris adalah seseorang yang salah satu tugasnya menyimpan rahasia dan membantu seorang
pimpinan dalam mengelola informasi atau mendapatkan informasi bagi seorang pimpinan (Sofiatiningsih &
Damayanti, 2015). Tugas sekretaris meliputi 1) tugas-tugas rutin yaitu tugas tugas yang umum hampir setiap
hari dihadapi oleh seorang sekretaris, tanpa menunggu perintah khusus dari pimpinan. 2) tugas-tugas khusus
yaitu tugas tugas yang diperintahkan oleh pimpinan dengan penyelesaiannya secara khusus dengan dimintai
pendapatnya, pertimbangan dan pengalamannya, tugas tersebut diberikan karena adanya unsur kepercayaan.
3) tugas-tugas istimewa yaitu tugas tugas yang menyangkut dengan keperluan pimpinan. 4) tugas resepsionis
yaitu tugas sekretaris sebagai penerima tamu. 5) tugas keuangan yaitu tugas menangani urusan keuangan
kantor dan pimpinan secara baik. 6) tugas sosial yaitu tugas amal dan kemasyarakatan, tugas yang tidak diukur
dengan uang dan tanpa memikirkan untung rugi melainkan lebih kepada keikhlasan. 7) tugas insidentil adalah
tugas yang dilaksanakan pada waktu dan keadaan tertentu saja. 8) tugas sekretaris dalam business meeting,
tugas sekretaris dalam mengorganisir suatu pertemuan bisnis dalam rangka negosiasi yang akan berpengaruh
besar terhadap keberhasilan suatu usaha. 9) tugas yang bersifat kreatif, tugas atas prakarsa sendiri tanpa diminta
atau diperintah oleh pimpinan, tugas ini merupakan pertimbangan sekretaris perlu tidaknya sesuatu dikerjakan,
sehingga meringankan pekerjaan pimpinan. 10) tugas dalam kerja sama yaitu tugas sekretaris untuk melakukan
hubungan kerja sama meliputi hubungan kerja sama internal maupun eksternal. 11) tugas dalam mempelajari
ipoleksosbud (Sofiatiningsih & Damayanti, 2015).
Kompetensi

Kompetensi adalah suatu kemampuan untuk melaksanakan atau melakukan suatu pekerjaan atau tugas
yang dilandasi atas keterampilan dan pengetahuan serta didukung oleh sikap kerja yang dituntut oleh pekerjaan
tersebut (Wibowo, 2014); mencakup faktor teknik dan non teknis, kepribadian dan tingkah laku, soft skills dan
hard skills, yang kemudian dipergunakan sebagai aspek yang dinilai banyak perusahaan untuk merekrut
karyawan kedalam organisasi (Untari & Wahyuati, 2014).
Kompetensi menurut UU No. 13/2003 tentang Ketenaga kerjaan: pasal 1 (10), “Kompetensi adalah
kemampuan kerja setiap individu yang mencakup aspek pengetahuan, keterampilan dan sikap kerja yang sesuai
dengan standar yang ditetapkan”. (Dahlan, 2017). Kompetensi dapat dianalisis pada tingkat yang berbeda,
termasuk: level individu, kolektif atau perusahaan (korytkowski, 2017; Loufrani, 2015). Dengan referensi
untuk diperiksa definisi kompetensi, penulis menyatakan bahwa (Armstrong, 2000; Whiddett et. al., 2003;
Bartram et. al., 2002; ISO 9001, 2015; Czarnik, 2011): 1) kompetensi menciptakan potensi manusia, termasuk
potensi karyawan (dipertimbangkan dalam kertas); 2) kompetensi membutuhkan pengembangan; 3)
kompetensi diperlukan untuk mewujudkan strategi perusahaan dan untuk mencapai tujuan yang mapan; 4)
kompetensi mencakup semua yang diperlukan untuk realisasi tugas (di tempat kerja, di kehidupan pribadi).
“Beberapa faktor yang mempengaruhi kompetensi kerja diantaranya: (1) jenjang pendidikan; (2); pelatihan (3)
pengalaman kerja; (4) disiplin keluarga (5) peran social” (Wijayanto, et. al., 2011). Kompetensi yang
merupakan karakteristik dasar (underlying characteristic), paling tidak mencakup lima jenis karakteristik
kompetensi yaitu; motif, sikap, konsep diri, pengetahuan dan keterampilan. Umumnya pengetahuan dan
keterampilan (misalnya; ketelitian tentang pekerjaan), yang dapat ditingkatkan melalui program pelatihan,
hanyalah sebagai kompetensi dasar atau prasyarat (threshold competencies). Hal ini tidak akan membedakan
kinerja unggul antara satu dengan yang lainnya. Sedangkan yang membedakan kinerja unggul dari seseorang
adalah kompetensi pembeda (differentiating competencies), yang biasanya berkaitan erat dengan jenis
kompetensi pada mutu diri seseorang dan pengetahuan/ keterampilan, yang bersifat lunak seperti fleksibilitas,
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komunikasi dan kreativitas (Hadiwijaya et. al., 2016). Mempertimbangkan semua informasi yang disajikan,
diasumsikan kompetensi meliputi: pengetahuan, keterampilan (soft skill dan keterampilan teknis) dan sikap,
tercermin dalam tindakan (OECD, 2017)

Tabel 1
Struktur Kompetensi

Knowledge Skills Attitude
COMPETENCE

Sumber: OECD, 2017

Komponen pengetahuan dapat dicapai melalui cara formal maupun non formal, termasuk jenis-jenis
pengetahuan sebagai berikut: mengetahui-apa, mengetahui- mengapa, mengetahui-bagaimana dan
mengetahui-siapa (Grzelczak, et. al., 2017). Komponen berikutnya dari kompetensi adalah keterampilan,
ditentukan dengan kegiatan praktis, termasuk pengalaman (OECD, 2017). Akhirnya, attitude mengekpresikan
keinginan dan kesiapan untuk memanfaatkan pengetahuan dan keterampilan dalam suatu tindakan langsung
(OECD, 2017).

Ditemukan pengkategorisasian dari kompetensi, termasuk kategori berikut ini (Hecklau, et. al., 2016): 1)
teknikal, terkait pengetahuan dan keterampilan mengenai pekerjaan (job); 2) metodologikal, terdiri dari
keterampilan dan kemampuan untuk pemecahan masalah dan pengambilan keputusan; 3) sosial, yaitu
keterampilan dan kemampuan untuk bekerjasama dan berkomunikasi dengan orang lain; 4) personal terdiri
dari value sosial, motivasi, dan attitude dari pribadi itu sendiri

Tabel 2
Kompetensi Karyawan di Era Industri 4.0

Simbol Kompetensi
L1 Interdisciplinary thinking and action
L2 Proses pertumbuhan pengetahuan
L3 Berpartisipasi dalam proses inovasi
L4 Pemecahan persoalan
L5 Tanggung jawab pribadi dalam pengambilan keputusan
L6 Keterampilan sosial dan komunikasi
L7 Kepemimpinan
L8 Kemampuan untuk berkoordinasi
L9 Scope of work complex control
L10 Kemampuan untuk berinteraksi dengan mesin

Sumber: Grzelczak, et. al. (2017)
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A)

Factor level

Competency
level
Behavior level

Competencies for
IS
Competencies for
IT
Competencies for
Engineering

B)
Competencies

Communicating with
people
IT/technology, big data,
problem solving
Life long learning, work
in interdisciplinary
environment
Network
technology/M2M
communication
Modelling/programming,
data network security,
business process
management,
collaboration, teamwork,
decision making
Leadership skills, service
orientation, creativity,
self management

Number of papers mentioning competence

Gambar 1. Struktur Model Kompetensi di Industri 4.0

Sumber: Grzelczak, et. al. (2017)

Pengukuran kompetensi alumni berdasarkan survey tracer study:
1. Knowledge: (1) pengetahuan di bidang Anda, (2) pengetahuan di luar bidang Anda, (3) pengetahuan

umum, (4) manajemen projek
2. Skill (hard skill): (1) bahasa Inggris, (2) internet, (3) computer, (4) riset, (5) komunikasi, (6) time

management, (7) problem solving, (8) negosiasi, (9) analisis, (10) leadership, (11) presentasi, (12)
membuat report

3. Attitude (soft skill): (1) berpikir kritis, (2) belajar, (3) bekerja di bawah tekanan, (4) bekerja mandiri,
(5) bekerja dalam tim, (6) toleransi, (7) adaptasi, (8) loyalitas, (9) integritas, (10) multi cultural
working environment, (11) responsible, (12) inisiatif, (13) terus belajar

Sumber: Kemristekdikti, 2017

Metodologi Penelitian
Penelitian ini adalah penelitian kualitatif dengan pendekatan deskriptif yaitu penelitian yang dilakukan

untuk mengetahui nilai variabel mandiri tanpa membuat perbandingan atau menghubungkan antara variabel
satu dengan yang lain. Suatu penelitian yang berusaha menjawab pertanyaan tertentu (Sugiyono, 2002).

Populasi dalam penelitian ini adalah mahasiswi ASMTB yang melaksanakan Praktik Kerja Lapangan
(PKL) sebagai calon sekretaris di perusahaan (instansi pemerintah, swasta, BUMN/BUMD) pada tahun ajaran
2018/2019 dan sekretaris pimpinan di perusahaan (instansi pemerintah, swasta, dan BUMN/BUMD) yang
bergerak dalam bidang industri, perbankan  dan jasa.
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Tabel 3
Karakteristik Responden

Mahasiswa PKL TA 2018/2019 Alumni Bekerja – hasil tracer
study, dari total 86 orang,
response rate 30 orang (34,8%)

BUMD 1 5 orang 1 1
BUMN 9 25 orang 9 9
Instansi
Pemerintah

12 30 orang - -

Perusahaan
Swasta

13 36 orang 20 20

Total 35 perusahaan 96 orang 30 perusahaan 30 orang
Sumber: ASMTB 2018/2019, hasil tracer study 2017

Teknik pengumpulan data yang digunakan: studi kepustakaan dan dokumentasi. Penelitian ini
dilakukan dengan cara mendapatkan suatu keterangan serta masukan-masukan yang bersifat ilmiah yang di
dapat dari buku-buku, jurnal-jurnal- e-book, dan relevansinya dengan objek pembahasan dan data-data
pendukung lainnya seperti nilai hasil PKL mahasiswa dan sebagainya yang relevan dengan pembahasan dalam
penelitian ini.

Metode Analisis Gap Kompetensi
Metode profile matching atau Analisis GAP kompetensi merupakan proses membandingkan antara

kompetensi individu dengan kompetensi jabatan, sehingga dapat diketahui perbedaan kompetensinya
(disebut). juga GAP Semakin kecil GAP yang dihasilkan maka bobot nilainya semakin besar untuk karyawan
menempati posisi tersebut (Surya Putra, 2017).

Hasil dan Pembahasan
Berikut adalah penilaian perusahaan terhadap mahasiswa PKL tahun 2018-2019 yang terdiri dari

intelektual dan attitude. Penilaian intelektual disini termasuk penilaian mengenai pengetahuan mahasiswa PKL
tersebut di bidang kesekretarisan dan bagaimana daya tangkap mahasiswa PKL dalam menerima instruksi atau
ketika diminta menyelesaikan suatu pekerjaan. Penilaian emosional termasuk bagaimana keterampilan mereka
dalam mengontrol emosinya. Adapun penilaian attitude termasuk sopan santun, kejujuran, keterampilan
berbicara yang baik, kemampuan bekerja sama dan keterbukaan dalam menerima kritik dan saran untuk
perbaikan.  Kami juga mewawancarai pihak HRD dan user untuk meminta masukan mengenai hal-hal apa
yang sudah baik dan hal-hal apa yang masih harus ditingkatkan dari mahasiswa yang sedang PKL ini.

Tabel 3
Skor Rata-rata Nilai PKL Mahasiswa tahun akademik 2018/2019

Swasta Instansi
Pemerintah

BUMN BUMD

Intelektual 86 92.5 86 87
Emosional 88.8 93.5 87.5 89
Attitude 91.5 95 90 89

Sumber: ASMTB, 2018/2019
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Jika dilihat dari tabel di atas yaitu hasil penilaian PKL mahasiswa yang diberikan oleh perusahaan,

diantara intelektual, emosional, dan attitude maka nilai attitude dari mahasiswa PKL merupakan nilai yang
paling tinggi. Hal ini menunjukkan bahwa attitude mahasiswa kami yang sedang mengikuti PKL bisa diterima
dengan baik oleh perusahaan tempat mereka PKL.

Di bawah ini adalah survey yang dilakukan pada alumni atau sekretaris yang sudah bekerja (lulusan
tahun 2015) sebanyak 30 orang. Dalam rangka tracer study, kami melakukan survey langsung menemui alumni
kami yang bekerja sebagai sekretaris untuk meminta kesediaan mereka mengisi pertanyaan-pertanyaan seputar
kompetensi yang mereka rasakan mereka miliki pada saat lulus dan ketika sudah bekerja. Selain itu kami juga
mewawancarai para alumni dan juga atasan langsung mereka (user) untuk mendapatkan informasi yang lebih
lengkap mengenai performance alumni kami di perusahaan.

Tabel 4
Pengetahuan pada Saat Lulus dan Pada Saat Sudah Bekerja

No. Kompetensi Saat Lulus Saat
Bekerja

Nilai konversi

KNOWLEDGE Skala 0-5 Skala 0-100
1. Pengetahuan di bidang Anda 3.8 4.0 80
2. Pengetahuan di luar bidang

Anda
3.7 3.7 74

3. Pengetahuan umum 3.5 3.8 76
4. Management Project 3.7 3.9 78

Sumber: Tracer Study ASMTB, 2017

Jika dibandingkan pada saat lulus dan saat sudah bekerja, maka secara umum knowledge alumni
meningkat.  Hal ini membuktikan bahwa alumni memiliki motivasi untuk meningkatkan knowledge. Diantara
ke-4 knowledge yang tergambar di atas, peningkatan paling besar ada di pengetahuan umum, kemudian
pengetahuan di luar bidang dan management project. Hal ini menunjukkan bahwa alumni memiliki keinginan
untuk terus mengupdate dirinya untuk meningkatkan pengetahuannya.

Tabel 5
Skills pada Saat Lulus dan Pada Saat Sudah Bekerja

No Kompetensi Saat Lulus Saat Bekerja Nilai
Konversi

HARD SKILLS Skala 0-5 Skala 0-100
1. Internet 4.2 4.4 88
2. Komunikasi 4.2 4.3 86
3. Membuat laporan 4.1 4.0 80
4. Komputer 4.0 4.2 84
5. Time management 3.9 4.2 84
6. Problem solving 3.9 4.0 80
7. Leadership 3.8 4.1 82
8. Negosiasi 3.7 4.1 82
9. Analisis 3.7 3.9 78
10. Presentasi 3.7 4.0 80
11. Riset 3.5 3.9 78
12. Bahasa Inggris 3.4 3.6 72

Sumber: Tracer Study ASMTB, 2017
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Jika dibandingkan pada saat lulus dan saat sudah bekerja, maka skill (hard skill) alumni meningkat.
Hal ini membuktikan bahwa setelah bekerja, skill alumni meningkat. Diantara ke-9 skill (hard skill) pada
gambar di atas, peningkatan yang paling tinggi ada di skill riset, kemudian membuat report, presentasi sebesar,
bahasa Inggris, problem solving, analisis, dan time management.

Tabel 6
Attitude pada Saat Lulus dan Ketika Sudah Bekerja

No. Kompetensi Saat Lulus Saat Bekerja Nilai
Konversi

SOFT SKILLS Skala 0-5 Skala 0-100
1. Bekerja mandiri 4.2 4.2 84
2. Responsible 4.2 4.3 86
3. Bekerja dalam tim 4.1 4.3 86
4. Loyalitas 4.1 4.2 84
5. Inisiatif 4.1 4.1 82
6. Bekerja di bawah tekanan 4.0 4.1 82

Sumber: Tracer Study ASMTB, 2017

Jika dibandingkan pada saat lulus dan saat sudah bekerja maka attitude (soft skill) alumni meningkat.
Diantara ke-13 attitude (soft skill) yang digambarkan di atas, peningkatan paling tinggi ada di attitude inisiatif,
terus belajar, bekerja di bawah tekanan, dan integritas.

Tabel 7
Analisa Gap Calon Sekretaris dan Sekretaris

Calon Sekretaris di instansi
Pemerintah, swasta, BUMN

(nilai rata-rata berdasarkan
hasil penelitian terdahulu)

Sekretaris yang sudah bekerja di
instansi pemerintah, swasta,

BUMN (nilai rata-rata, hasil
tracer study)

Knowledge 88.2 77
Skills 89.9 81.2
Attitude 92.2 84

Sumber: hasil penilaian (2017, 2018/2019)

Berdasarkan tabel tersebut di atas, menunjukan untuk calon sekretaris kompetensi attitude yang
memiliki nilai paling tinggi yaitu 92,2 dan untuk sekretaris juga kompetensi attitude memiliki nilai paling
tinggi yaitu 84. Kedua-duanya kompetensi attitude yang paling tinggi yang dibutuhkan oleh user, selisih
nilainya 8,2 menunjukan angka yang kecil, berarti selisihnya signifikan. Hal ini memberikan gambaran bahwa
kompetensi attitude sangat dominan baik bagi calon sekretaris maupun bagi para sekretaris yang merupakan
harapan dari para user.

Hasil wawancara dengan alumni yang sudah bekerja sebagai sekretaris dan juga perusahaan baik
perusahaan tempat mahasiswa PKL dan alumni bekerja, kompetensi yang harus dimiliki untuk calon sekretaris
adalah attitude karena pekerjaan sekretaris hampir selalu akan berhubungan dengan orang-orang baik internal
maupun eksternal yaitu relasi perusahaan dan masyarakat. Untuk itu sangat dibutuhkan calon sekretaris yang
memiliki attitude berupa sikap, perilaku /tingkah laku ketika berinteraksi dengan orang lain sesuai dengan
aturan sopan santun yang diharapkan. Bila calon sekretaris telah memiliki attitude yang baik kompetensi yang
lainnya akan mudah untuk dikembangkan, attitude merupakan kompetensi dasar yang harus dipenuhi oleh
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setiap calon karyawan apalagi untuk calon sekretaris yang nota bene pekerjaannya selalu berhubungan dengan
manusia. Adapun kompetensi lainnya dapat melalui pendidikan dan latihan bila nanti sudah diterima menjadi
sekretaris. Hal ini didukung hasil penelitian Risnawati (2013) untuk pengembangan profesi sekretaris harus
dilakukan dengan berbagai cara diantaranya kekuatan pengetahuan, attitude. Hal inipun sesuai dengan harapan
dari perusahaan yang disampaikan HRD dan user bahwa attitude merupakan hal yang penting dimiliki oleh
calon sekretaris. Sekretaris adalah representasi dari perusahaan dan akan hampir selalu berhubungan dengan
orang-orang, untuk itu perlu memiliki attitude yang baik.

Kompetensi yang dibutuhkan ketika sudah bekerja menjadi sekretaris adalah memiliki attitude yang
baik, bahkan harus di atas rata-rata sesuai dengan kode etik sekretaris yaitu harus bertanggung jawab, jujur,
memiliki knowledge bidang ilmunya serta berbudi luhur yang mendasarinya karena sebagai sekretaris
pimpinan  sebagai pengelola informasi pimpinan, untuk memudahkan berkomunikasi baik dengan pimpinan
maupun relasi pimpinan/perusahaan, sekretaris bekerja untuk mengolah  dari data  menjadi informasi, mulai
dari  mencari, mencatat, mengolah, menyimpulkan, menyimpan, menyaring/menyeleksi, menyimpan sampai
mendistribusikan informasi,  yang benar-benar akurat yang dibutuhkan oleh pimpinan sebagai bahan untuk
pengambilan keputusan yang jitu  untuk pengembangan perusahaan. Apabila sekretaris sebagai salah satu
sumber daya manusia perusahaan memiliki attitude yang tinggi, kreatif, pintar bekerja sama, loyal, mandiri,
memiliki kemampuan berkomunikasi yang tinggi, tentu akan memberi pengaruh terhadap prestasi kerja
sekretaris sebagai salah satu karyawan   Hal ini didukung oleh hasil penelitian dari Kandou (2016) menyatakan
bahwa attitude memiliki pengaruh yang positif dan signifikan terhadap prestasi kerja.

Simpulan dan Saran
Simpulan

Kompetensi yang diperlukan untuk calon sekretaris adalah attitude dengan nilai rata-rata 92,2, dan
untuk sekretaris yang telah bekerja juga attitude dengan nilai 84. Hasil dari analisa GAP-nya untuk kedua-
duanya menunjukan kompetensi attitude memiliki bobot yang paling tinggi, selisih nilai prosentase untuk
kompetensi attitude GAPnya sangat kecil yaitu 8,2. Maka peluang bagi calon sekretaris untuk diterima menjadi
sekretaris sangat besar, akhirnya dapat memberikan kemudahan bagi alumni jurusan sekretaris untuk dapat
diterima bekerja   sebagai sekretaris.

Saran
Alangkah baiknya untuk para pengelola Perguruan Tinggi khususnya bidang ilmu kesekretarisan,

materi yang berhubungan dengan attitude/ pengembangan perilaku ditambah bobot sks nya, juga
dimasukkan/disisipkan untuk setiap matakuliah ada materi tentang sikap-sikap yang baik serta dalam strategi
proses pembelajarannya diberikan kasus-kasus yang akan menuntut mahasiswa untuk berfikir kreatif dan
inovatif. Penelitian kedepan, tertarik untuk meneliti kompetensi yang terkait soft skills yaitu Analisis bobot
materi attitude dalam proses pembelajaran pada prodi sekretaris di Indonesia.
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