BAB IV

KESIMPULAN

A. Kesimpulan

1. Karya limiah ini berjudul “Implementasi Etika Sekretaris pada PT.
Fugro Indonesia”. Membahas tentang bagaimana pelaksanaan
etika sekretaris pada PT. Fugro Indonesia, pelanggaran yang
dilakukan, dan solusi untuk mengatasi pelanggaran atau
penyimpangan terhadap etika sekretaris.

2. Sekretaris adalah seseorang yang membantu pimpinan dalam
menangani tugas yang bersifat teknis dan melaksanakan tugas
yang bersifat administratif. =~ Sekretaris harus memahami dan
melaksanakan tugas sekretaris yang seharusnya.

3. Sekretaris yang profesional adalah sekretaris yang berpegang
kepada etika sekretaris dan etiket kesekretarisan yang berlaku bagi
seorang sekretaris. Untuk menjadi profesional, seorang sekretaris
harus memahami hakikat etika dan etiket sekretaris, serta mampu
mengimplementasikannya secara maksimal.

4. Sekretaris harus memiliki kepribadian yang positif, memiliki disiplin
yang tinggi dan bertanggung jawab terhadap tugas yang diberikan.
Serta mampu menghindari hal-hal negatif dan perilaku yang tidak
etis agar tidak melakukan pelanggaran atau penyimpangan

terhadap etika kerja seorang sekretaris.
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5.
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Untuk mengimplementasikan etika sekretaris secara maksimal,
dapat didukung dengan melakukan pengembangan terhadap
kepribadian, pengetahuan dan keterampilannya. Hal ini dilakukan
agar sekretaris memiliki image yang baik, profesional dan dapat

mengimplementasikan etika sekretaris dengan optimal.

B. Saran

1.

Sebaiknya sekretaris berusaha untuk memahami dan memiliki
kesadaran untuk mengimplementasikan etika sekretaris dengan
baik.

Sekretaris harus meningkatkan disiplin dan bertanggung jawab
terhadap tugas serta kepercayaan yang diberikan oleh pimpinan.
Sebaiknya sekretaris pada PT. Fugro Indonesia menggunakan
busana yang sesuai dengan etika penampilan dan berbusana
seorang sekretaris.

Sebaiknya sekretaris administrasi memperbaiki hubungan kerja
dengan pimpinan, dengan sekretaris operasional dan dengan rekan
kerja satu divisi lainnya.

Sebaiknya sekretaris pada PT. Fugro Indonesia melakukan
pengembangan terhadap kepribadian, mengikuti pelatihan dan

seminar yang menunjang keefektifitasan dalam bekerja.



