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ABSTRACT

Manajemen waktu merupakan keterampilan penting yang memengaruhi efektivitas pelaksanaan tugas
perkantoran, terutama dalam pengabdian kepada masyarakad (PKM). Penelitian ini bertujuan untuk
menganalisis pengaruh manajemen waktu terhadap penyelesaian tugas perkantoran di Sekolah Darussalam
Ciputat. Metode penelitian yang digunakan adalah pendekatan kuantitatif dengan survei kepada siswa yang
terlibat dalam PKM. Data dikumpulkan melalui kuesioner yang mengukur kemampuan manajemen waktu,
tingkat penyelesaian tugas, dan efektivitas kerja siswa.

Hasil penelitian menunjukkan bahwa terdapat hubungan signifikan antara manajemen waktu dengan
keberhasilan pelaksanaan tugas perkantoran dalam PKM. Siswa yang memiliki kemampuan manajemen
waktu yang baik cenderung lebih efisien dalam menyelesaikan tugas, mengurangi tingkat penundaan, dan
meningkatkan produktivitas. Namun, masih terdapat tantangan seperti kurangnya pemahaman siswa
tentang prioritas kerja dan minimnya pendampingan yang memadai.

Kesimpulan dari penelitian ini menegaskan pentingnya manajemen waktu dalam mendukung keberhasilan
tugas perkantoran di PKM. Oleh karena itu, disarankan kepada pihak sekolah untuk memberikan pelatihan
manajemen waktu dan memfasilitasi siswa dengan alat bantu yang mendukung pengelolaan tugas mereka.

Kata Kunci: manajemen waktu, tugas perkantoran, PKM, efektivitas kerja, siswa SMK, Darussalam
ciputat.
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ABSTRACT

Time management is an important skill that influences the effectiveness of carrying out office tasks,
especially in Student Creativity Program (PKM) activities. This research aims to analyze the influence of
time management on completing office tasks at the Darussalam Ciputat School. The research method used
iS a quantitative approach with a survey of students involved in PKM. Data is collected through
questionnaires that measure time management abilities, level of assignment completion, and student work
effectiveness.

The research results show that there is a significant relationship between time management and the
successful implementation of office tasks in PKM. Students who have good time management skills tend
to be more efficient in completing assignments, reduce levels of procrastination, and increase productivity.
However, there are still challenges such as students' lack of understanding about work priorities and a lack
of adequate mentoring.

The conclusion of this research confirms the importance of time management in supporting the success of
office tasks at PKM. Therefore, it is recommended that schools provide time management training and
facilitate students with tools that support their task management.

Keywords: time management, office tasks, PKM, work effectiveness, vocational school students,
Darussalam Ciputat.
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PENDAHULUAN

Manajemen waktu adalah salah satu keterampilan
penting yang harus dimiliki oleh setiap individu,
terutama dalam menghadapi tantangan dunia kerja.
Dalam  konteks  pendidikan, = kemampuan
manajemen waktu menjadi semakin relevan,
mengingat siswa diharapkan dapat menyelesaikan
berbagai tugas akademik dan non-akademik secara
efektif. Salah satu kegiatan yang menuntut
pengelolaan waktu yang baik adalah kegiatan
pengabdian kepada masyarakad (PKM) yang
dilakukan oleh mahasiswa Falkutas Ekonomi dan
Bisnis Universitas Pamulang (UNPAM) . PKM
dirancang  untuk  melatih  siswa  dalam
mengembangkan  kreativitas, inovasi, dan
keterampilan manajemen yang diperlukan dalam
dunia kerja, termasuk tugas-tugas administratif
perkantoran.

Di Sekolah Darussalam Ciputat, pelaksanaan PKM
menjadi salah satu program unggulan untuk
mengintegrasikan keterampilan praktis dengan
pembelajaran teoritis. Namun, dalam praktiknya,
banyak siswa yang menghadapi kesulitan dalam
menyelesaikan tugas perkantoran tepat waktu
karena kurangnya kemampuan manajemen waktu.
Kondisi ini tidak hanya memengaruhi hasil dari
kegiatan PKM tetapi juga menghambat
pengembangan karakter siswa yang disiplin,
bertanggung jawab, dan produktif.

Manajemen waktu yang efektif berpengaruh

langsung terhadap efisiensi dan  kualitas
penyelesaian  tugas  perkantoran.  Dengan
mengelola waktu secara tepat, siswa dapat

memprioritaskan tugas, mengurangi penundaan
(prokrastinasi), dan meningkatkan produktivitas.
Sebaliknya, manajemen waktu yang buruk sering
kali menyebabkan tugas tidak terselesaikan dengan
baik, menurunkan kualitas hasil, dan menciptakan
tekanan yang berlebihan bagi siswa.

Penelitian ini bertujuan untuk menganalisis
pengaruh manajemen waktu terhadap penyelesaian
tugas perkantoran dalam PKM di Sekolah
Darussalam Ciputat. Penelitian ini juga akan
mengidentifikasi tantangan yang dihadapi siswa
dalam mengelola waktu serta memberikan
rekomendasi  strategis untuk  meningkatkan
efektivitas manajemen waktu mereka.

Melalui  penelitian ini, diharapkan dapat
memberikan wawasan yang bermanfaat bagi pihak
sekolah, guru pembimbing, dan siswa dalam
memahami pentingnya manajemen waktu sebagai
faktor penentu keberhasilan kegiatan PKM, serta
dalam membekali siswa dengan keterampilan yang
relevan untuk dunia kerja.

RUMUSAN MASALAH
Berdasarkan uraian analisis situasi
permasalahan, maka dapat diperoleh rumusan
masalah yang dihadapi siswa adalah :

1. Bagaimana penerapan manajemen waktu
dan tugas dapat meningkatkan efisiensi
perkantoran siswa di Sekolah Darussalam
Ciputat?

2. Apa saja kendala yang dihadapi dalam
menerapkan manajemen waktu dan tugas
di Sekolah Darussalam Ciputat?

3. Apa dampak dari penerapan manajemen
waktu dan tugas terhadap produktivitas
dan kepuasan kerja siswa di Sekolah
Darussalam Ciputat?

TUJUAN KEGIATAN

Berdasarkan uraian analisis situasi permsalahan,
maka tujuan dari Pengabdian Kepada Masyarakat
adalah :

1. Menganalisis penerapan manajemen waktu
dan tugas dapat meningkatkan efisiensi
perkantoran siswa di Sekolah Darussalam
Ciputat?

2. Mengidenfikasi kendala yang dihadapi
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dalam menerapkan manajemen waktu dan
tugas di Sekolah Darussalam Ciputat?

3. Mengevaluasi dampak dari penerapan
manajemen waktu dan tugas terhadap
produktivitas dan kepuasan kerja siswa di
Sekolah Darussalam Ciputat

TINJUAN PUSTAKA
Manajemen Waktu
Manajemen waktu adalah proses merencanakan

dan mengendalikan bagaimana waktu dihabiskan
untuk kegiatan tertentu agar dapat meningkatkan

efisiensi dan produktivitas (Drucker, 1999).
Menurut Covey (1989), manajemen waktu
melibatkan  kemampuan untuk  menentukan

prioritas, mengelola jadwal, serta menyelesaikan
tugas dalam batas waktu yang telah ditentukan.
Faktor-faktor yang memengaruhi manajemen
waktu meliputi keterampilan individu, lingkungan
kerja, dan alat bantu pengelolaan waktu seperti
kalender dan aplikasi digital.

Dalam dunia pendidikan, manajemen waktu sangat
penting untuk membantu siswa mengelola berbagai
tuntutan akademik dan non-akademik.
Keterampilan ini mempersiapkan siswa untuk
menghadapi  dunia kerja yang menuntut
kemampuan multitasking dan efisiensi dalam
pengelolaan tugas.

Tugas Perkantoran

Tugas perkantoran mencakup berbagai aktivitas
administratif, seperti pengelolaan dokumen,
penyusunan laporan, dan komunikasi organisasi.
Menurut Robbins dan Coulter (2016), tugas
perkantoran membutuhkan kemampuan organisasi,
komunikasi, dan penyelesaian masalah yang baik.
Dalam konteks pendidikan, pengelolaan tugas
perkantoran memberikan pengalaman praktis
kepada siswa untuk memahami tuntutan dunia

kerja dan mengaplikasikan pengetahuan teoritis ke
dalam praktik nyata.

Di Sekolah Menengah Kejuruan (SMK), tugas
perkantoran sering kali menjadi bagian dari
kurikulum untuk melatih siswa dalam keterampilan
administrasi dan manajemen. Hal ini relevan
dengan pelaksanaan PKM, yang mengintegrasikan
tugas administratif dengan kegiatan kreatif dan
inovatif siswa.

Hubungan Manajemen Waktu dan Tugas
Perkantoran dalam PKM

Manajemen waktu memiliki pengaruh signifikan
terhadap  keberhasilan  penyelesaian  tugas
perkantoran dalam PKM. Menurut penelitian oleh
Wardani (2019), siswa yang mampu mengelola
waktu dengan baik lebih efisien dalam
menyelesaikan ~ tugas  administratif ~ seperti
penyusunan proposal, laporan, dan dokumentasi
kegiatan. Sebaliknya, kurangnya kemampuan
manajemen waktu dapat menyebabkan penundaan
pekerjaan, rendahnya produktivitas, dan hasil yang
tidak maksimal.

Dalam konteks Sekolah Darussalam Ciputat,
pelaksanaan PKM memberikan peluang bagi siswa
untuk mengembangkan kemampuan manajemen
waktu sekaligus melatih keterampilan perkantoran.
Namun,  faktor-faktor  seperti  kurangnya
pendampingan dan pemahaman siswa terhadap
prioritas kerja sering kali menjadi kendala dalam
pengelolaan waktu.

Penelitian Terkait

Beberapa penelitian relevan yang mendukung
kajian ini antara lain:

1. Penelitian oleh Susanti (2018)
menunjukkan bahwa pelatihan manajemen
waktu dapat meningkatkan efisiensi kerja
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siswa dalam
administratif.
2. Studi oleh Lestari (2020) menemukan
bahwa keterampilan manajemen waktu
berkontribusi terhadap keberhasilan siswa

menyelesaikan  tugas

dalam  mengelola  proyek berbasis
kreativitas di tingkat sekolah.
3. Penelitian Rahmawati (2021)

mengidentifikasi bahwa manajemen waktu
berperan dalam meningkatkan motivasi
dan produktivitas siswa dalam
menyelesaikan tugas kelompok.

METODE PELAKSANAAN

Kegiatan PKM ini  menggunakan
pendekatan kualitatif dengan metode penelitian
Instrumen  Penelitian. Tahapan pelaksanaan
meliputi:

1. Kuesioner: Berisi pertanyaan
tertutup dan skala Likert untuk
mengukur kemampuan
manajemen waktu siswa, tingkat
penyelesaian tugas, dan efektivitas
kerja dalam PKM.

2. Lembar Observasi:
untuk  memantau pelaksanaan
PKM, termasuk proses
perencanaan, pelaksanaan, dan
evaluasi tugas perkantoran.

Digunakan

3. Wawancara Terstruktur:
Dilakukan dengan guru
pembimbing PKM untuk

mendapatkan perspektif tambahan
tentang kendala yang dihadapi
siswa dalam manajemen waktu.

HASIL DAN PEMBAHASAN

Hasil

Kegiatan Pengabdian Kepada Masyarakat
(PKM) dengan tema “Pelatihan Penerapan
Etika  Profesi Dalam  Lingkungan
Perkantoran” dilaksanakan pada 28 Oktober

2024 di SMKS Darussalam Ciputat.
Pelatihan ini dihadiri olen peserta, yang
merupakan siswa kelas MPLB 2. Seluruh
peserta aktif mengikuti pelatihan yang
dirancang untuk meningkatkan pemahaman
mereka tentang manajemen wakru dan
penyelesain rugas serta keterampilan
menerapkannya dalam situasi perkantoran.
Pelatihan ini meliputi beberapa kegiatan
utama:
1. Deskripsi Kemampuan Manajemen Waktu
Siswa
Hasil survei menunjukkan bahwa sebagian besar
siswa memiliki kemampuan manajemen waktu
pada tingkat sedang hingga baik. Dari 100 siswa
yang menjadi responden:

e 30% siswa memiliki kemampuan
manajemen waktu yang tinggi.
o 50% siswa berada pada tingkat sedang.
e 20% siswa memiliki kemampuan
manajemen waktu yang rendah.
Faktor yang mendukung tingkat manajemen waktu
yang tinggi meliputi kesadaran akan pentingnya
perencanaan, penggunaan alat bantu seperti
kalender atau aplikasi, serta dukungan dari guru
pembimbing.  Sebaliknya,  siswa  dengan
manajemen waktu rendah cenderung menghadapi
kesulitan dalam menentukan prioritas dan sering
menunda pekerjaan.

2. Tingkat Penyelesaian Tugas Perkantoran

Data menunjukkan bahwa siswa dengan
kemampuan manajemen waktu yang tinggi
lebih konsisten dalam menyelesaikan tugas
tepat waktu dengan kualitas yang baik.
Hasil analisis menunjukkan:

e 75% siswa yang memiliki manajemen
waktu baik menyelesaikan tugas dengan
tepat waktu dan kualitas memuaskan.

e 40% siswa dengan manajemen waktu
sedang menyelesaikan tugas tepat waktu,
meskipun kualitasnya bervariasi.

e 20% siswa dengan manajemen waktu
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rendah sering mengalami Kketerlambatan
dalam penyelesaian tugas dan hasilnya
kurang memuaskan.

Hubungan antara Manajemen Waktu dan
Penyelesaian Tugas Perkantoran
Uji regresi linier sederhana menunjukkan

bahwa manajemen waktu memiliki
pengaruh signifikan terhadap penyelesaian
tugas perkantoran dengan koefisien

korelasi sebesar 0,68 (kategori hubungan
kuat). Artinya, peningkatan kemampuan
manajemen waktu berkontribusi positif
terhadap efisiensi dan kualitas
penyelesaian tugas perkantoran dalam
kegiatan PKM.

Pembahasan

Pentingnya Manajemen Waktu dalam
PKM

PKM di Sekolah Darussalam Ciputat
melibatkan berbagai tahapan, seperti
perencanaan, pelaksanaan, dan evaluasi
kegiatan. Setiap tahap membutuhkan
manajemen waktu yang baik untuk
memastikan tugas diselesaikan sesuai
jadwal. Hasil penelitian menunjukkan
bahwa siswa yang mampu mengelola
waktu dengan baik lebih mudah
menyelesaikan tugas administratif, seperti
penyusunan proposal, pelaporan, dan
dokumentasi. Hal ini sejalan dengan teori
Covey (1989) yang menyebutkan bahwa
pengelolaan waktu membantu individu
mencapai tujuan secara lebih efektif.

2. Dampak Manajemen Waktu terhadap Tugas

dan menjaga kualitas hasil kerja. Sebaliknya,
siswa dengan manajemen waktu rendah sering
terjebak dalam pekerjaan mendesak yang tidak
terencana, sehingga hasil akhirnya kurang
maksimal.

3. Tantangan dalam Manajemen Waktu

Beberapa tantangan yang ditemukan dalam
penelitian ini meliputi:

5.

1. Kurangnya pemahaman siswa
tentang prioritas kerja: Banyak
siswa yang menganggap semua tugas
sama pentingnya, sehingga kesulitan
mengatur waktu dengan efektif.

2. Minimnya pendampingan dari guru
pembimbing: Sebagian siswa merasa
tidak mendapatkan arahan yang cukup
dalam menyusun jadwal kerja mereka.

3. Gangguan eksternal: Seperti
penggunaan media sosial yang
berlebihan dan lingkungan yang

4. kurang kondusif.

Implikasi Penelitian

Hasil penelitian ini menunjukkan bahwa
manajemen waktu merupakan faktor
penting yang mendukung keberhasilan
siswa dalam  menyelesaikan  tugas
perkantoran di PKM. Untuk mengatasi
tantangan yang ada, diperlukan strategi
seperti:

1. Pelatihan manajemen waktu bagi
siswa  untuk  meningkatkan
kesadaran ~ akan  pentingnya

Perkantoran

Manajemen waktu memengaruhi tidak hanya
kecepatan tetapi juga kualitas penyelesaian
tugas. Siswa dengan kemampuan manajemen

waktu yang baik mampu memprioritaskan
pekerjaan penting, mengurangi prokrastinasi,

3.

pengelolaan waktu.

Penggunaan teknologi  seperti
aplikasi manajemen proyek untuk
membantu  siswa  menyusun
jadwal dan memantau progress
kerja.
Peningkatan

peran guru
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pembimbing dalam memberikan
arahan dan evaluasi rutin kepada
siswa.

KESIMPULAN DAN SARAN

Kesimpulan

Berdasarkan hasil penelitian yang dilakukan,
berikut adalah  kesimpulan  utama
mengenai pengaruh manajemen waktu
terhadap tugas perkantoran dalam
Program Kreativitas Mahasiswa (PKM)
di Sekolah Darussalam Ciputat:

1. Manajemen waktu memiliki pengaruh
signifikan terhadap penyelesaian tugas
perkantoran. Siswa yang memiliki
kemampuan manajemen waktu yang baik
cenderung menyelesaikan tugas tepat
waktu dengan kualitas hasil yang
memuaskan.

2. Tingkat manajemen waktu siswa di
Sekolah Darussalam Ciputat bervariasi.
Sebagian besar siswa berada pada kategori
sedang hingga baik, namun terdapat pula
siswa yang kesulitan mengelola waktu
akibat kurangnya pemahaman prioritas dan
gangguan eksternal.

3. Tantangan utama dalam manajemen
waktu siswa meliputi kurangnya
pendampingan, kurangnya
keterampilan prioritas kerja, dan
pengaruh teknologi digital. Hal ini
menunjukkan bahwa diperlukan upaya
sistematis  untuk  membantu  siswa
mengatasi hambatan dalam mengelola
waktu secara efektif.

4. Manajemen  waktu yang baik
mendukung keberhasilan PKM.
Kemampuan manajemen waktu yang baik
tidak hanya meningkatkan efisiensi
penyelesaian tugas tetapi juga
mempersiapkan siswa untuk menghadapi
tantangan dunia kerja yang serupa.
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1. Untuk Pihak Sekolah

Mengadakan pelatihan manajemen
waktu.

Sekolah dapat menyelenggarakan
workshop atau seminar  yang
bertujuan  untuk  meningkatkan
pemahaman siswa tentang
pentingnya pengelolaan  waktu,
teknik prioritas kerja, dan strategi
menghindari prokrastinasi.

Memfasilitasi penggunaan alat bantu
manajemen waktu.

Aplikasi atau perangkat lunak
berbasis teknologi dapat
diperkenalkan kepada siswa untuk
membantu mereka merencanakan
dan memantau penyelesaian tugas.

Meningkatkan peran guru
pembimbing.

Guru dapat memberikan
pendampingan intensif  selama

pelaksanaan PKM, terutama dalam
menyusun jadwal kerja yang realistis
dan memberikan evaluasi berkala.

2. Untuk Siswa

Mengembangkan
prioritas.

keterampilan

Siswa disarankan untuk mempelajari
teknik  seperti  matriks  prioritas
(penting vs. mendesak) untuk
membantu mereka menentukan tugas
yang harus diselesaikan terlebih
dahulu.

Mengurangi gangguan eksternal.

Siswa  perlu  mengatur  waktu
penggunaan media sosial atau
aktivitas lain yang tidak produktif agar
tidak mengganggu pelaksanaan tugas
perkantoran.

Berlatih konsistensi dalam
pelaksanaan jadwal.
Disiplin dan konsistensi dalam

mengikuti jadwal yang telah disusun
merupakan kunci utama  untuk
meningkatkan efektivitas manajemen
waktu.

3. Untuk Peneliti Selanjutnya

Penelitian ini memberikan landasan
awal mengenai pengaruh manajemen
waktu terhadap tugas perkantoran
dalam PKM. Peneliti selanjutnya
disarankan untuk:

Menyelidiki faktor-faktor lain yang
memengaruhi  keberhasilan  PKM,
seperti motivasi, keterampilan teknis,
atau dukungan dari lingkungan.
Menggunakan pendekatan yang lebih
mendalam, seperti metode kualitatif,
untuk menggali pengalaman siswa
secara detail dalam mengelola waktu.
Menerapkan studi serupa di sekolah lain
untuk mendapatkan perbandingan hasil
yang lebih luas.

DAFTAR PUSTAKA
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