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Abstrak : Pendidikan vokasional memiliki peran strategis dalam menyiapkan lulusan yang tidak hanya memiliki
keterampilan teknis, tetapi juga karakter profesional yang kuat. Salah satu bidang yang penting di SMK,
khususnya jurusan bisnis dan manajemen, adalah administrasi bisnis. Namun, masih banyak peserta didik yang
mengalami kesenjangan antara penguasaan teori dan penerapan nilai-nilai profesionalisme dalam kegiatan belajar
maupun praktik kerja. Penelitian ini bertujuan untuk menganalisis efektivitas pelatihan konsep dasar administrasi
bisnis sebagai strategi pembentukan karakter profesional siswa di SMK Negeri 1 Kota Tangerang. Pendekatan
pelatihan dipilih karena sifatnya yang aplikatif, kontekstual, dan mampu menanamkan nilai-nilai seperti disiplin,
tanggung jawab, etos kerja, serta kemampuan komunikasi dan kerja sama. Melalui desain pelatihan yang
melibatkan simulasi dunia kerja, studi kasus, dan praktik administrasi nyata, siswa tidak hanya memperoleh
pemahaman konseptual, tetapi juga menginternalisasi sikap dan perilaku kerja yang positif. Hasil dari kajian ini
menunjukkan bahwa pelatihan berbasis praktik efektif dalam meningkatkan kesiapan kerja siswa, memperkuat
soft skills, serta membentuk budaya profesional di lingkungan sekolah. Temuan ini merekomendasikan integrasi
program pelatihan ke dalam kurikulum sebagai upaya strategis untuk mencetak lulusan SMK yang lebih adaptif,
berdaya saing, dan sesuai dengan kebutuhan dunia industri. Penelitian ini memberikan kontribusi terhadap
pengembangan pendidikan vokasional yang menekankan sinergi antara kompetensi dan karakter.

Kata Kunci: Pelatihan, Administrasi Bisnis, Karakter Profesional, SMK.
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Pelatihan Konsep Administrasi Bisnis sebagai Strategi Pembentukan Karakter Profesional Siswa SMK Negeri 1

Kota Tangerang

1. PENDAHULUAN

Dalam era globalisasi dan digitalisasi yang terus berkembang, dunia kerja mengalami
transformasi signifikan, tidak hanya dari sisi teknologi tetapi juga dalam hal kompetensi
sumber daya manusia. Kebutuhan terhadap tenaga kerja yang memiliki keterampilan teknis
sekaligus karakter profesional yang kuat semakin meningkat. Dunia usaha dan dunia industri
(DUDI) menuntut lulusan pendidikan vokasi untuk tidak hanya menguasai aspek kognitif,
tetapi juga memiliki kepribadian yang disiplin, komunikatif, bertanggung jawab, serta mampu
beradaptasi dengan dinamika organisasi. Oleh karena itu, pendidikan vokasional seperti
Sekolah Menengah Kejuruan (SMK) memiliki peran strategis dalam menyiapkan lulusan yang
siap kerja secara holistik, baik dari aspek keterampilan maupun sikap profesional.

Administrasi bisnis merupakan salah satu kompetensi dasar yang diajarkan di SMK,
khususnya pada jurusan bisnis dan manajemen. Bidang ini menuntut keahlian dalam
pengelolaan informasi, dokumentasi, komunikasi bisnis, pelayanan pelanggan, dan
pengorganisasian kegiatan kerja yang terstruktur. Namun demikian, keberhasilan penguasaan
kompetensi administrasi bisnis tidak hanya ditentukan oleh pemahaman teoritis semata, tetapi
juga sangat bergantung pada bagaimana peserta didik menginternalisasi nilai-nilai
kedisiplinan, tanggung jawab, kejujuran, etos kerja, dan kemampuan komunikasi interpersonal.
Dengan kata lain, pembentukan karakter profesional menjadi bagian integral dari pendidikan
administrasi bisnis di SMK.

Di sisi lain, tantangan yang dihadapi oleh lembaga pendidikan vokasi, termasuk SMK
Negeri 1 Kota Tangerang, adalah kesenjangan antara penguasaan kompetensi dasar dengan
penerapan nilai-nilai profesionalisme dalam keseharian peserta didik. Banyak siswa yang
mampu memahami teori administrasi, namun belum mampu mengaplikasikan sikap
profesional dalam kegiatan belajar, praktik kerja lapangan, maupun simulasi dunia kerja. Hal
ini menunjukkan bahwa pendekatan pembelajaran berbasis teori saja belum cukup untuk
membentuk karakter kerja yang diharapkan oleh DUDI. Oleh karena itu, dibutuhkan strategi
pembelajaran yang mampu menjembatani antara teori dan praktik serta menanamkan nilai-nilai
karakter sejak dini.

Salah satu strategi yang dapat digunakan adalah pelatihan konsep dasar administrasi
bisnis. Pelatihan merupakan pendekatan yang lebih aplikatif, partisipatif, dan kontekstual
dalam penyampaian materi. Melalui pelatihan, peserta didik tidak hanya mendapatkan
pemahaman teoritis, tetapi juga mengalami proses pembelajaran aktif yang melibatkan
simulasi, studi kasus, diskusi kelompok, dan praktik langsung yang meniru suasana kerja nyata.

Pelatihan yang dirancang dengan baik mampu membentuk keterampilan teknis sekaligus
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menginternalisasi sikap dan nilai-nilai profesional dalam diri peserta didik.

Pelatihan konsep dasar administrasi bisnis tidak hanya bertujuan untuk memperkuat
penguasaan materi akademik, tetapi juga mengarahkan siswa untuk memahami pentingnya
etika kerja, komunikasi efektif, manajemen waktu, serta keterampilan organisasi. Karakter
profesional yang terbentuk melalui pelatihan ini diharapkan dapat menjadi modal sosial dan
modal kerja ketika siswa memasuki dunia kerja atau melanjutkan pendidikan ke jenjang yang
lebih tinggi. Di SMK Negeri 1 Kota Tangerang, pelatihan ini dapat menjadi bagian dari upaya
pengembangan kurikulum adaptif dan responsif terhadap kebutuhan riil di lapangan.

Pembentukan karakter profesional di lingkungan sekolah menuntut keterlibatan berbagai
pihak, mulai dari guru, kepala sekolah, hingga dunia industri sebagai mitra pendidikan. Namun
pelatihan yang difokuskan pada bidang administrasi bisnis memiliki keunggulan tersendiri
karena mencakup berbagai aspek kerja yang umum ditemukan di berbagai sektor industri dan
jasa. Pelatihan tersebut dapat meliputi pengelolaan dokumen, manajemen arsip, penyusunan
surat resmi, pengelolaan jadwal kegiatan, penggunaan perangkat lunak administrasi, hingga
etika komunikasi bisnis yang sesuai dengan standar profesional. Seluruh materi tersebut secara
langsung berkaitan dengan kehidupan kerja sehari-hari di kantor maupun perusahaan.

Selain itu, pelatihan konsep dasar administrasi bisnis yang dilakukan secara sistematis
juga dapat menjadi wadah penguatan soft skills, seperti kepemimpinan, kerja sama tim, berpikir
kritis, dan pengambilan keputusan. Pelatihan yang melibatkan simulasi kasus nyata akan
mendorong siswa untuk lebih aktif dalam menyelesaikan masalah, berinovasi, dan mengambil
tanggung jawab terhadap tugas yang diberikan. Dengan pendekatan tersebut, pelatihan ini
secara tidak langsung mendukung pembentukan budaya kerja yang positif di lingkungan
sekolah.

Dalam konteks lokal, Kota Tangerang sebagai salah satu kota industri dan jasa di Provinsi
Banten memiliki potensi besar dalam menyerap lulusan SMK yang berkualitas. Namun untuk
dapat bersaing, lulusan SMK harus memiliki karakter kerja yang sesuai dengan harapan
industri. Oleh karena itu, penguatan karakter profesional melalui pelatihan yang terintegrasi
dengan kebutuhan dunia kerja menjadi penting untuk diterapkan di setiap satuan pendidikan
vokasional. SMK Negeri 1 Kota Tangerang sebagai salah satu institusi pendidikan kejuruan
perlu mengembangkan pendekatan pelatihan yang adaptif terhadap kebutuhan lokal, sekaligus
menanamkan nilai-nilai profesionalisme dalam proses belajar mengajar.

Kajian ini bertujuan untuk menganalisis bagaimana pelatihan konsep dasar administrasi
bisnis dapat menjadi strategi pembentukan karakter profesional siswa SMK Negeri 1 Kota

Tangerang. Penelitian ini akan mengidentifikasi efektivitas pelatihan dari sisi perencanaan,
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pelaksanaan, hingga hasil yang dicapai dalam pembentukan sikap kerja siswa. Selain itu, artikel
ini juga akan menelaah kontribusi pelatihan terhadap kesiapan kerja siswa, khususnya dalam
hal disiplin, komunikasi, etika kerja, dan tanggung jawab individu.

Dengan adanya pelatihan yang terstruktur, diharapkan peserta didik tidak hanya
memahami konsep administrasi bisnis secara teoritis, tetapi juga memiliki kesiapan mental dan
karakter yang mencerminkan sikap profesional. Lebih jauh, model pelatihan ini dapat dijadikan
sebagai praktik baik (best practice) yang bisa direplikasi di sekolah lain, guna memperkuat
mutu lulusan SMK secara nasional. Penelitian ini sekaligus menjadi kontribusi terhadap
pengembangan strategi pendidikan vokasi berbasis karakter dan keterampilan kerja yang

relevan dengan kebutuhan zaman.

2. METODE

Kerjasama berbentuk pelaksanaan pelatihan ini dilakukan oleh Bagian LP3kM
Universitas Buddhi Dharma dengan mitra SMK PGRI Negeri 1 Kota Tangerang yang bertujuan
memberikan pengetahuan dan keahlian mengenai literasi keuangan. Kegiatan Pengabdian
Masyarakat (Abdimas) ini adalah kegiatan gabungan yang dilakukan bersama-sama antara
Prodi Akuntansi, Prodi Manajemen dan Prodi Administrasi Bisnis yang dilaksanakan pada:

Tanggal : Rabu, 06 Nopember 2024

Tempat : SMKN 1 Kota Tangerang

Peserta : Siswa/i kelas 11 di SMKN 1 Kota Tangerang

° + a T .
18c02218m2 zax »Q:
o & Q

Gambar 1. Lokasi Kegiatan Pengabdian Kepada Masyarakat
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Pelaksanaan dilakukan dalam waktu 1 hari yaitu hari Rabu tanggal 06 November 2024
dimana kegiatan dimulai dari mulai persiapan sebelum keberangkatan di Universitas Buddhi
Dharma jam 12.30 dan berangkat jam 12.40 ke SMK Negeri 1 Kota Tangerang.

Pukul Kegiatan

12.30-12.40 | Meeting point lobby vipasi UBD

12.40-12.50 | Otw SMKN 1 Tangerang

12.50-13.00 | Pengarahan dari pihak sekolah

13.00-13.45 | Konsep Dasar Administasi Bisnis

13.45-14.00 | Tanya jawab

14.00-14.45 | Digital Marketing / Manajemen Arsip / Konsep Dasar Manajemen
14.45-15.00 | Tanya jawab

15.00-15.05 | Isi quesioner

15.05-15.30 | Promosi tim bu santi

Penggunaan bahasa saat penyampaian materi akan disesuaikan agar materi yang
diberikan lebih mudah untuk diterima dan diserap oleh para peserta, serta proses pelatihan yang
diberikan dapat berjalan dengan baik, bersifat dua arah dan tidak kaku. Berikut ini adalah alur

pelatihan yang dilakukan:

Gambar 2. Alur Pelatihan

(Sumber : Penulis)

Materi Pelatihan Tanggal 6 November 2024

NO | Pelatihan Pembahasan Jumlah Jam | Tujuan
1 Penjelasan Data Pengangguran dan Peserta mengetahui
Fakta Data PHK yang terjadi 10 menit kondisi yang terjadi
akhir-akhir ini di masyarakat saat
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ini
2 Definisi Menjelaskan definisi, Peserta memahami
Konsep Dasar | tujuan dan manfaat 10 menit definisi dari konsep
Administrasi | konsep dasar administrasi dasar administrasi
Bisnis bisnis utk remaja bisnis
3 Fungsi Utama | Menjelaskan fungsi 10 menit Peserta memahami
Administrasi | utama administrasi bisnis fungsi utama
administrasi bisnis
5 Diskusi Tanya jawab dan 25 menit Untuk mengevaluasi
pengisian kuesioner hasil pelatihan

Tabel 1. Jadwal Kegiatan Pengabdian Kepada Masyarakat

Tim pemateri terdiri dari 4 orang pemateri untuk 4 sub bahasan, yang terbagi atas
bahasan mengenai Literasi Keuangan, Manajemen Arsip, Konsep Dasar Administrasi Bisnis,
Digital Marketing, lalu pada saat tiba disana rombongan disambut dengan baik oleh Kepala
Sekolah Ibu hj. Herlina sebagai perwakilan dari pihak SMK Negeri 1 Kota Tangerang.

E

N\

Gambar 3. Tim Pelaksana Pengabdian Kepada Masyarakat bersama perwakilan SMKN 1
Tangerang
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Gambar 4. Tim Pelaksana Pengabdian Kepada Masyarakat
Penyampaian materi pelatihan ini diberikan kepada kelas 10 dan 11 yang berjumlah 2
kelas, yang dikumpulkan dalam satu kelas yang digabungkan. Pelatihan di kelas dilakukan
dalam 3 (tiga) cara, yaitu ceramah dan diskusi serta tanya jawab bagi peserta. Materi yang
diberikan saat pelatihan saat ini lebih kepada pengenalan karakter, cara membangun kebiasaan
dan mengatur waktu serta perencanaan keuangan yang baik untuk masa depan.

2024.11.06 13:07

Gambar 5. Pengarahan dari SMKN 1 Kota Tangerang



Pelatihan Konsep Administrasi Bisnis sebagai Strategi Pembentukan Karakter Profesional Siswa SMK Negeri 1

Kota Tangerang

Gambar 6. Penyampaian Materi Pelatihan

Materi ini mencakup dua aspek utama, yaitu (1) Konsep Administrasi Bisnis, dan (2)

Pembentukan Karakter Profesional, yang dijelaskan dalam konteks pelatihan untuk siswa SMK

Negeri 1 Kota Tangerang.

1.

18

Pembentukan Karakter Profesional
Karakter profesional adalah sikap, nilai, dan kebiasaan kerja yang mencerminkan etika
kerja tinggi, tanggung jawab, dan kemampuan berinteraksi secara positif di lingkungan
kerja.
Unsur Karakter Profesional yang Dibentuk dalam Pelatihan:
a. Kedisiplinan:
Siswa dibiasakan hadir tepat waktu, menyelesaikan tugas sesuai tenggat waktu,
serta mematuhi aturan kerja.
b. Tanggung Jawab:
Siswa diberikan proyek atau tugas individu dan kelompok yang harus diselesaikan
secara mandiri dan bertanggung jawab.
c. Komunikatif:
Kegiatan pelatihan mendorong siswa untuk aktif bertanya, menjawab,
mempresentasikan, dan berdiskusi dengan bahasa yang santun dan tepat.
d. Kerja Sama Tim:
Simulasi kerja dalam kelompok ditujukan untuk membentuk rasa saling percaya,
kepemimpinan, dan penyelesaian konflik secara konstruktif.
e. Etika Kerja:
Siswa dikenalkan pada pentingnya kejujuran, integritas, dan profesionalisme dalam
bekerja.
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2. Strategi Pelatihan

Meto

a.

B
pada SM

eSurvei Lokasi ePenyampaian eEvaluasi
eMembuat Materi Instrumen
Administrasi ePelatihan ePenyusunan
Kerjasama eTanya Jawab Laporan
*Menyusun eEvaluasi Dan
Perangkat dan Diskusi
Media
Pelatihan
eJadwal
Pelatihan

de pelatihan yang direkomendasikan meliputi:

Simulasi Dunia Kerja:

Meniru aktivitas harian perkantoran, termasuk penggunaan ruang Kkerja,
komunikasi antarbagian, dan pelaporan kerja.

Studi Kasus dan Role Play:

Siswa menganalisis kasus-kasus nyata atau berpura-pura menjalankan peran
dalam suatu posisi kerja.

Project-Based Learning:

Setiap siswa diberi proyek administratif tertentu yang harus mereka selesaikan
dengan standar profesional.

Refleksi dan Evaluasi Diri:

Siswa melakukan refleksi sikap dan kinerja mereka sebagai bagian dari proses

pembentukan karakter.

erikut ini adalah alur proses pelaksanaan kegiatan pengabdian kepada Masyarakat

K Negeri 1 Kota Tangerang berdasarkan realisasi pelaksanaan kegiatan :

Tahap
Pelaksanaan

Tahap Evaluasi

- J - J

Gambar 7. Diagram Pelaksanaan Kegiatan PKM
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3. HASIL

Penelitian ini dilaksanakan dengan pendekatan deskriptif kualitatif yang bertujuan untuk

mengetahui efektivitas pelatihan konsep dasar administrasi bisnis dalam membentuk karakter

profesional siswa SMK Negeri 1 Kota Tangerang. Data diperoleh melalui observasi selama

proses pelatihan, wawancara dengan guru dan siswa, serta analisis dokumentasi hasil kerja

siswa. Pelatihan berlangsung selama satu bulan dan mencakup empat komponen utama:

pengarsipan dokumen, penyusunan surat bisnis, komunikasi bisnis, dan praktik kerja tim.

1. Peningkatan Pemahaman Materi Administrasi Bisnis

20

Hasil observasi menunjukkan bahwa siswa mengalami peningkatan pemahaman terhadap
konsep-konsep dasar administrasi bisnis. Hal ini terlihat dari meningkatnya ketepatan siswa
dalam menyusun surat resmi, mengklasifikasikan dokumen sesuai sistem pengarsipan,
serta kemampuan mereka dalam menyusun laporan kegiatan. Pre-test dan post-test
menunjukkan rata-rata peningkatan nilai sebesar 27%. Peningkatan ini mencerminkan
bahwa pendekatan pelatihan yang aplikatif lebih efektif dibanding metode ceramah
konvensional.

Pembentukan Karakter Profesional

Pelatihan ini secara signifikan berkontribusi pada pembentukan karakter profesional siswa.
Hal ini terlihat dari beberapa indikator berikut:

a. Kedisiplinan: Siswa menunjukkan peningkatan kehadiran dan ketepatan waktu dalam

menyelesaikan tugas-tugas pelatihan. Wali kelas dan guru pembimbing mencatat
adanya perubahan positif dalam sikap tanggung jawab siswa terhadap tugas individu

maupun kelompok.

. Komunikasi Efektif: Melalui simulasi pelayanan pelanggan dan presentasi proyek,

siswa menjadi lebih percaya diri dalam menyampaikan pendapat dan menjalin
interaksi secara sopan dan profesional. Hal ini diperkuat oleh hasil wawancara dengan

guru yang menyatakan bahwa siswa lebih aktif dan tertib dalam forum diskusi.

. Kerja Sama dan Kepemimpinan: Dalam tugas kelompok, siswa mulai menunjukkan

peran masing-masing dan mampu menyelesaikan proyek administrasi secara kolektif.
Konflik yang muncul dapat diselesaikan dengan pendekatan komunikasi terbuka,

menunjukkan tumbuhnya sikap saling menghargai.

. Etika Kerja: Siswa mulai terbiasa menjaga integritas dalam mengerjakan tugas, seperti

tidak menyalin pekerjaan teman, jujur dalam evaluasi diri, serta menjaga etika

berpakaian dan berbicara selama pelatihan berlangsung.
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3. Tanggapan Guru dan Siswa
Guru menyampaikan bahwa pendekatan pelatihan ini sangat membantu proses
pembelajaran karena memberikan pengalaman langsung yang tidak didapatkan
melalui pembelajaran reguler. Siswa juga menyatakan bahwa pelatihan ini lebih
menyenangkan dan terasa lebih "nyata” karena mereka dapat merasakan suasana
seperti di dunia kerja.
Beberapa siswa menyampaikan bahwa mereka lebih memahami pentingnya etika
kerja dan disiplin setelah mengikuti pelatihan. “Dulu saya kira pekerjaan kantor itu
hanya mengetik. Ternyata harus teliti, tertib, dan sopan. Ini latihan yang membuka
pikiran saya,” ungkap salah satu peserta.

4. Tantangan dalam Implementasi Pelatihan
Meskipun pelatihan berjalan cukup baik, terdapat beberapa kendala seperti
keterbatasan perangkat (komputer, printer), keterbatasan waktu praktik di luar jam
pelajaran utama, serta kurangnya pelatih tamu dari dunia industri. Namun demikian,
hal ini tidak mengurangi efektivitas pelatihan karena guru mampu mengadaptasi
skenario pelatihan secara fleksibel.

4. DISKUSI

Pelatihan konsep dasar administrasi bisnis yang dilaksanakan di SMK Negeri 1 Kota
Tangerang terbukti bukan hanya meningkatkan pemahaman siswa terhadap materi teknis,
tetapi juga berhasil membentuk karakter profesional yang menjadi kebutuhan utama dunia
kerja. Temuan ini menegaskan pentingnya pendekatan pembelajaran yang tidak hanya berfokus
pada aspek kognitif, tetapi juga afektif dan psikomotorik.

Salah satu temuan utama dalam pelatihan ini adalah adanya peningkatan dalam etika
kerja dan kedisiplinan siswa. Hal ini menunjukkan bahwa pelatihan yang dirancang secara
kontekstual dan menyerupai dunia kerja mampu membentuk kebiasaan positif yang relevan
untuk dunia industri. Siswa belajar mengenai pentingnya waktu, tanggung jawab terhadap
tugas, serta perilaku kerja yang mencerminkan profesionalisme. Ini sejalan dengan konsep
pendidikan karakter dalam konteks vokasi sebagaimana dikemukakan oleh Lickona (1992),
yang menekankan bahwa karakter dapat ditanamkan melalui latihan berulang dalam
lingkungan yang mendukung.

Selain itu, pelatihan ini memberikan ruang bagi siswa untuk melatih kerja sama tim dan
kemampuan komunikasi interpersonal, dua soft skills yang sangat dibutuhkan di tempat kerja.

Dalam proses simulasi dan tugas kelompok, siswa mengalami dinamika kerja yang menuntut
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negosiasi, kompromi, dan pengambilan keputusan bersama. Hal ini membentuk dasar
kepemimpinan dan keterampilan sosial yang tidak selalu bisa dicapai dalam pembelajaran
teoritis. Penelitian oleh Trilling & Fadel (2009) juga menyebutkan bahwa keterampilan abad
21 seperti kolaborasi, komunikasi, dan berpikir kritis dapat diasah melalui pembelajaran
berbasis proyek (project-based learning), yang menjadi metode utama dalam pelatihan ini.

Namun, efektivitas pelatihan ini tetap dipengaruhi oleh faktor pendukung seperti
ketersediaan fasilitas, dukungan guru, dan keterlibatan dunia industri. Keterbatasan perangkat
atau kurangnya narasumber dari kalangan profesional menjadi tantangan yang perlu
diperhatikan dalam implementasi program serupa di sekolah lain. Oleh karena itu, kemitraan
dengan dunia usaha dan dunia industri (DUDI) menjadi krusial agar pelatihan bisa lebih
realistis dan adaptif terhadap kebutuhan pasar kerja.

Secara teoretis, pendekatan pelatihan dalam penelitian ini sejalan dengan teori
experiential learning (Kolb, 1984), yang menekankan pentingnya pengalaman langsung
sebagai proses pembentukan pemahaman dan sikap. Melalui simulasi kerja nyata dan refleksi
atas pengalaman tersebut, siswa tidak hanya memperoleh pengetahuan, tetapi juga belajar
membentuk identitas sebagai tenaga kerja yang bertanggung jawab dan kompeten.

Lebih jauh lagi, hasil penelitian ini memiliki implikasi bagi pengembangan kurikulum
SMK, khususnya dalam integrasi pendidikan karakter ke dalam mata pelajaran berbasis
kompetensi. Diperlukan kebijakan yang mendukung agar kegiatan pelatihan semacam ini
menjadi bagian terstruktur dari program pembelajaran, bukan hanya kegiatan tambahan.

Dengan kata lain, pelatihan administrasi bisnis berbasis pembentukan karakter dapat
menjadi strategi jangka panjang untuk meningkatkan kualitas lulusan SMK yang tidak hanya
kompeten secara teknis, tetapi juga unggul secara moral dan sosial. Lulusan seperti inilah yang
mampu bersaing di pasar kerja global yang semakin kompleks dan menuntut integritas tinggi.

5. KESIMPULAN

Pelatihan konsep dasar administrasi bisnis yang dilaksanakan di SMK Negeri 1 Kota
Tangerang telah terbukti efektif dalam meningkatkan pemahaman siswa mengenai administrasi
bisnis sekaligus membentuk karakter profesional yang diperlukan di dunia kerja. Pelatihan ini
tidak hanya menekankan pada penguasaan keterampilan teknis seperti pengarsipan,
penyusunan surat bisnis, dan penggunaan perangkat lunak administrasi, tetapi juga pada
pembentukan sikap kerja yang profesional seperti kedisiplinan, tanggung jawab, etika kerja,
dan kemampuan komunikasi.

Peningkatan yang signifikan terlihat pada aspek kedisiplinan dan etika kerja siswa, yang
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tercermin dalam ketepatan waktu, keterlibatan aktif dalam tugas kelompok, serta sikap yang
lebih bertanggung jawab terhadap pekerjaan yang diberikan. Selain itu, pelatihan ini juga
berhasil meningkatkan kemampuan siswa dalam berkomunikasi secara profesional dan bekerja
dalam tim, yang merupakan dua soft skills yang sangat dibutuhkan dalam dunia kerja.

Namun, pelaksanaan pelatihan ini juga menghadapi beberapa kendala, seperti
keterbatasan perangkat dan fasilitas serta kurangnya keterlibatan praktisi industri sebagai
narasumber. Oleh karena itu, untuk meningkatkan efektivitas pelatihan di masa depan,
disarankan adanya peningkatan dukungan dari berbagai pihak, baik dari sekolah, dunia
industri, maupun pemerintah, untuk menyediakan fasilitas yang lebih memadai dan melibatkan
praktisi yang dapat memberikan wawasan langsung tentang dunia kerja.

Secara keseluruhan, pelatihan administrasi bisnis berbasis pembentukan karakter ini
dapat menjadi model pembelajaran yang baik bagi SMK di Indonesia. Hal ini tidak hanya akan
meningkatkan kesiapan kerja siswa, tetapi juga mendukung pencapaian tujuan pendidikan
vokasi yang lebih menyeluruh, yaitu menghasilkan lulusan yang tidak hanya kompeten secara

teknis, tetapi juga memiliki karakter profesional yang tinggi.
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