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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

A. Latar Belakang Masalah 

Organisasi dalam pelaksanaan kegiatannya selalu dihadapkan 

dengan berbagai masalah dan selalu membutuhkan informasi untuk 

menunjang berbagai aktivitasnya. Organisasi sebagai wadah dari 

orang-orang yang menghendaki tercapainya suatu tujuan yang telah 

disepakati bersama, membutuhkan suatu sarana untuk saling memberi 

informasi, saling bertukar pendapat, dan saran dalam rangka 

memecahkan masalah yang tengah dihadapi. Kegiatan suatu 

organisasi tidak mungkin berjalan tanpa adanya komunikasi. 

Oleh karena itu, dengan terjadinya komunikasi dan hubungan 

yang baik, diharapkan dapat meningkatkan motivasi dan produktivitas 

kerja, juga dapat menyelesaikan masalah-masalah yang mungkin 

timbul. Oleh karena itu, lahirlah suatu kegiatan yang kemudian dikenal 
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dengan istilah rapat. Dalam suatu instansi atau kelompok, rapat 

merupakan salah satu bagian dari program kerja. Kegiatan rapat sudah 

menjadi keharusan dalam menentukan sebuah keputusan. Kegiatan 

suatu organisasi tidak mungkin berjalan tanpa adanya komunikasi. 

Rapat telah menjadi salah satu aktivitas yang dilakukan dalam 

lingkungan sebuah organisasi ataupun individu. Dalam mengelola rapat 

tentunya diperlukan beberapa aspek keberhasilan pelaksanaan rapat 

diantaranya peserta rapat, agenda rapat, hasil rapat, dan seorang 

notulis. Adapun hasil yang didapatkan dalam rapat yaitu berupa 

keputusan yang akan menjadi tujuan penyelesaian sebuah 

permasalahan ataupun menjadi tujuan visi dan misi organisasi atau 

individu. Agar rapat dapat berjalan dengan baik dan sesuai dengan 

tujuan pelaksanaannya, maka diperlukan tata pelaksanaan rapat yang 

baik. 

Rapat yang berlangsung baik dilaksanakan dengan persiapan 

yang baik pula, tanggung jawab dalam mempersiapkan rapat meliputi 

langkah yaitu, membuat agenda rapat, membuat surat undangan rapat, 

mengirimkan surat undangan rapat kepada anggota rapat, 

mempersiapkan bahan rapat, membuat daftar hadir peserta rapat, 

menyiapkan fasilitas rapat, menyiapkan peralatan rapat, berdasarkan 

pengamatan penulis dalam mempersiapkan sebuah perencanaan rapat 

belum optimal yaitu dalam mengirimkan surat undangan rapat, dimana 

masih terdapat surat undangan rapat yang belum tersampaikan kepada 
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anggota rapat karena terkendala jaringan internet maupun kelalaian 

seorang karyawan administrasi yang lupa mengirimkan surat undangan 

tersebut, alhasil rapat dibatalkan karena kehadiran anggota rapat yang 

minim. Selain itu juga terdapat kendala teknis persiapan peralatan 

diruangan rapat seperti layar lcd projector yang belum terpasang, 

microphone belum aktif, dll. Itu yang mengakibatkan terhambatnya 

jalan sebuah rapat tersebut. 

Rapat merupakan kegiatan yang terbilang cukup sering 

dilaksanakan dalam sebuah perusahaan atau organisasi. Dalam rapat 

biasanya dibutuhkan seorang notulis untuk mencatat hasil rapat dalam 

bentuk tertulis yang disebut notulen. Oleh sebab itu, peran seorang 

notulis dapat dikatakan sangat penting karena sebuah notulen biasanya 

akan dijadikan sebagai acuan/pedoman pada rapat-rapat selanjutnya 

dalam sebuah perusahaan/instansi. Dalam suatu rapat atau pertemuan 

biasanya akan ada berita acara tertulis berupa notulen. Notulen bisa 

juga sebagai hasil dari suatu hal yang dirapatkan atau disidangkan. 

Notulen rapat biasanya ditulis oleh seorang notulis untuk disampaikan 

kepada ketua organisasi atau kepala perusahaan untuk kemudian 

dapat dipertanggungjawabkan oleh seluruh anggota. 

Untuk menghasilkan sebuah notulen yang baik maka dibutuhkan 

seorang notulis yang mampu menangkap secara terperinci siapa yang 

berbicara dan apa saja yang dibicarakan saat kegiatan rapat 

dilaksanakan. Sedangkan untuk mendapatkan notulis dengan kriteria 
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tersebut cukup sulit. Notulis bisa saja kerepotan dalam menuliskan 

siapa yang berbicara terlebih kepada apa yang dibicarakan saat rapat 

karena pembicara dalam rapat tidak hanya satu orang. Jika hal tersebut 

seringkali dilakukan, maka bisa saja mengakibatkan kesalahan dalam 

menuliskan siapa yang berbicara dan apa yang telah dibicarakan oleh 

pembicara. 

Notulen rapat merupakan kegiatan menulis laporan jalannya 

sebuah kegiatan rapat dari awal sampai berakhirnya kegiatan. Notulen 

rapat memiliki kedudukan yang penting dalam kehidupan, tidak hanya 

dalam lingkup pekerjaan tetapi dalam kegiatan sosial pun seperti 

organisasi sekolah, organisasi daerah sebuah notulen rapat sangat 

diperlukan. 

Berdasarkan pengamatan penulis pada PT Angkasa Pura I 

Bandar Udara Internasional I Gusti Ngurah Rai Bali, peran karyawan 

administrasi dalam membuat notulen rapat belum berjalan dengan 

optimal karena tugas yang dikerjakan karyawan administrasi sangat 

banyak, sehingga terkadang ada beberapa pekerjaan yang tidak dapat 

dikerjakan dengan maksimal. Pencatatan notulen rapat digunakan 

sebagai arsip organisasi. Namun terdapat beberapa kendala yang 

dihadapi dalam penyusunan notulen rapat. Salah satu kendala tersebut 

yaitu notulis berhalangan hadir dalam rapat sehingga dibutuhkan orang 

yang menggantikan posisi notulis tersebut. Kendala lainnya adalah 

kecepatan mengetik atau menulis dari notulis yang belum tentu dapat 
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menyamai kecepatan pembahasan dalam rapat, sehingga ada resiko 

informasi yang terlewat. Berdasarkan uraian dari latar belakang diatas, 

maka penulis tertarik untuk melakukan penelitian dengan mengangkat 

judul “Peran Karyawan Administrasi dalam Mempersiapkan Rapat 

dan Membuat Notulen Rapat pada PT Angkasa Pura I Bandar 

Udara Internasional I Gusti Ngurah Rai Bali” 

B. Pokok Masalah 

Berdasarkan latar belakang yang telah dianalisis sebelumnya 

dapat dirangkum pokok permasalahan yang dirumuskan sebagai 

berikut: 

1. Bagaimana Peran Karyawan Administrasi dalam 

Mempersiapkan Rapat dan Membuat Notulen Rapat pada PT 

Angkasa Pura I Bandar Udara Internasional I Gusti Ngurah Rai 

Bali? 

2. Apa kendala yang dihadapi oleh Karyawan Administrasi dalam 

Mempersiapkan Rapat dan Membuat Notulen Rapat pada PT 

Angkasa Pura I Bandar Udara Internasional I Gusti Ngurah Rai 

Bali? 

C. Tujuan Penelitian 

Adapun tujuan penelitian ini adalah: 

1. Untuk mengetahui bagaimana Peran Karyawan Administrasi 

dalam Mempersiapkan Rapat dan Membuat Notulen Rapat pada 
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PT Angkasa Pura I Bandar Udara Internasional I Gusti Ngurah 

Rai Bali 

2. Untuk mengetahui apa saja kendala yang dihadapi karyawan 

administrasi dalam Mempersiapkan Rapat dan Membuat 

Notulen Rapat pada PT Angkasa Pura I Bandar Udara 

Internasional I Gusti Ngurah Rai Bali 

D. Manfaat Penelitian 

Penelitian ini diharapkan dapat memberikan manfaat antara lain 

sebagai berikut: 

1. Bagi Mahasiswa 

a) Sebagai media pembelajaran dan perbandingan antara 

teori dan praktik yang didapat di kampus dengan teori dan 

praktik di dunia usaha. 

b) Sebagai salah satu syarat utama yang harus dipenuhi 

untuk menyelesaikan program Diploma III di Jurusan 

Administrasi Bisnis, Politeknik Negeri Bali. 

2. Bagi Politeknik Negeri Bali 

Hasil ini diharapkan dapat memperkaya dan memperluas daftar 

Pustaka di Politeknik Negeri Bali dan diharapkan hasil penelitian 

ini menjadi sumbangan pemikiran ini untuk mengatasi masalah 

yang sama atau terkait di masa yang akan datang. 
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3. Bagi Perusahaan 

Penulisan ini dapat dijadikan sebagai bahan informasi dan 

pertimbangan atau sebagai masukan bagi perusahaan 

khususnya menerapkan tata pelaksanaan pembuatan notulen 

rapat dan perencanaan/persiapan rapat yang baik dan benar 

E. Metode Penelitian 

1. Lokasi penelitian 

Adapun lokasi yang penulis pilih sebagai tempat penelitian 

adalah di Gedung Wisti Sabha Lt III Unit Airport Commercial 

Development PT Angkasa Pura I Bandar Udara Internasional  

I Gusti Ngurah Rai Bali yang beralamat di Jalan Kemayoran No. 

1 Tuban, Kec.Kuta, Kabupaten Badung, Bali 80361. 

2. Objek Penelitian 

Objek kajian dalam penelitian ini adalah karyawan administrasi 

pada PT Angkasa Pura I Bandar Udara Internasional I Gusti 

Ngurah Rai Bali berdasarkan fakta-fakta yang tampak atau apa 

adanya. 

3. Data Penelitian 

a) Jenis Data 

Jenis data yang digunakan pada penelitian ini adalah 

Data Kualitatif. Data Kualitatif adalah data yang tidak 

berupa angka-angka melainkan berupa keterangan-
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keterangan atau informasi-informasi yang ada 

hubungannya dengan topik penelitian.  

b) Sumber Data 

1) Data Primer 

Data Primer adalah data yang diperoleh dan diolah 

secara langsung dari sumber aslinya. Data Primer 

yang digunakan dalam membantu penelitian ini 

yaitu data utama yang bersangkutan dengan objek 

penelitian yang diperoleh melaluui praktek kerja di 

perusahaan, seperti hasil dari observasi yang 

dilaksanakan penulis pada PT Angkasa Pura I 

Bandar Udara Internasional I Gusti Ngurah Rai 

Bali. 

2) Data Sekunder 

Data Sekunder adalah data yang diperoleh melalui 

perantara atau secara tidak langsung. Data 

Sekunder yang penulis gunakan dalam membantu 

penelitian ini seperti, sejarah perusahaan, visi dan 

misi perusahaan, lambang dan arti lambang 

perusahaan, bidang usaha perusahaan, sumber 

daya perusahaan, struktur perusahaan-

perusahaan dan data lainnya yang diperoleh dari 

buku referensi dan dari internet. Kegiatan 
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penelitian ini menggunakan data-data yang 

bersifat objektif dan relevan dengan judul penulis 

yang diajukan agar pelaksanaan kegiatan 

penelitian ini dapat berjalan dengan baik dan 

sesuai dengan apa yang diharapkan penulis. 

Sumber data yang diperoleh dari                                  

PT Angkasa Pura I Bandar Udara Internasional          

I Gusti Ngurah Rai Bali. 

c) Teknik Pengumpulan Data 

1) Observasi 

Observasi adalah teknik pengumpulan data 

dimana peneliti datang secara langsung 

mengamati situasi kondisi gejala atau fenomena ke 

lokasi penelitian. Observasi yang penulis lakukan 

dalam penelitian ini yaitu mengamati secara 

langsung aktivitas kerja pada PT Angkasa Pura I 

Bandar Udara Internasional I Gusti Ngurah Rai 

Bali. 

2) Wawancara 

Penulis melakukan wawancara dengan 

narasumber di kantor PT Angkasa Pura I Bandar 

Udara Internasional I Gusti Ngurah Rai Bali guna 

mendapatkan data-data yang diperlukan. 



10 
 

 
 

Wawancara adalah percakapan antara dua orang 

atau lebih yang berlangsung antara narasumber 

dan pewawancara dengan tujuan mengumpulkan 

data-data berupa informasi. Oleh karena itu, teknik 

wawancara adalah salah satu cara pengumpulan 

data, yaitu untuk penelitian tertentu. Sumber data 

diperoleh dari wawancara langsung dengan 

informan, menyaksikan sendiri secara langsung 

dan data yang berhubungan dengan pengelolaan 

arsip, teknik pengumpulan data berupa sajian data 

yang merupakan deskripsi dalam bentuk narasi. 

Metode ini digunakan untuk memperoleh data 

dengan cara mengajukan pertanyaan kepapa 

pimpinan atau karyawan di PT Angkasa Pura I 

Bandar Udara Internasional I Gusti Ngurah Rai 

Bali. 

3) Kajian Dokumen 

Kajian dokumen adalah suatu cara yang 

digunakan untuk memperoleh data dan informasi 

dalam bentuk buku, arsip, dokumen, tulisan angka 

dan gambar yang berupa laporan serta keterangan 

yang dapat mendukung penelitian. Kajian 

dokumen ini juga digunakan untuk mengumpulkan 
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data kemudian ditelaah. Metode ini merupakan 

salah satu metode pengumpulan data yang 

digunakan dalam metodologi penelitian sosial. 

Pada intinya metode dokumenter digunakan untuk 

menelusuri data historis. Dokumen dapat 

berbentuk tulisan, gambar, atau karya-karya 

monumental dari seseorang. 

4. Teknik Analisis Data 

Metode analisis data yang digunakan dalam penelitian ini adalah 

metode analisis deskriptif kualitatif, yaitu berusaha memaparkan 

data yang ada dari berbagai sumber dan menghubungkan 

dengan fenomena serta menelusuri segala fakta yang 

berhubungan dengan permasalahan. Kemudian dibandingkan 

dengan konsep maupun teori-teori yang mendukung 

pembahasan terhadap permasalahan dalam penelitian ini dan 

kemudian mengambil kesimpulan yang berlaku umum. Selama 

tahap analisa data, data disusun secara kategoris dan kronologis 

serta ditinjau secara berulang-ulang. Dengan cara ini diharapkan 

pengkajian masalah dapat berlangsung secara terperinci dalam 

bentuk tulisan atau tanpa menggunakan teknik perhitungan 

statistik. 
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BAB V 

SIMPULAN DAN SARAN 

 

A. Simpulan 

Berdasarkan pembahasan yang penulis uraikan diatas, maka 

dapat disimpulkan sebagai berikut: 

1. Peran Karyawan Administrasi dalam Mempersiapkan Rapat 

dan Membuat Notulen Rapat pada PT Angkasa Pura I 

Bandar Udara Internasional I Gusti Ngurah Rai Bali, yaitu: 

a) Persiapan Administrasi 

Karyawan Administrasi yang bertanggung jawab 

dan efisien dalam bekerja akan mampu 

mempersiapkan rapat dengan baik. Persiapan rapat 

ini dilakukan dengan cara yaitu membuat surat 

undangan rapat, menyiapkan ruangan tempat 

penyelenggaraan rapat, membuat daftar hadir peserta 



85 
 

 
 

rapat, membuat agenda rapat, dan mempersiapkan 

alat-alat tulis. 

b) Persiapan Ruangan Rapat/Layout Rapat 

Persiapan ruangan rapat perlu mendapat 

perhatian yang sungguh-sungguh sebelum rapat 

dilakasankan. Pengaturan ruang rapat yang kurang 

tepat akan memberikan image bahwa bahwa 

penyelenggara tidak mempersiapkan rapat dengan 

baik.  

c) Mempersiapkan Konsumsi (snack) 

Konsumsi rapat bisa berupa makanan ringan 

atau makanan berat bila melewati jam makan. 

Minuman berupa air mineral diletakkan dimasing-

masing meja peserta, di tempat yang terjangkau. 

Penyajian konsumsi biasa disajikan di meja rapat 

sebelum rapat dimulai.  

d) Membuat Notulen Rapat 

Notulen rapat sudah menjadi bagian penting di 

tengah-tengah perlembagaan informasi baik dalam 

dunia pekerjaan maupun lingkup organisasi. Notulen 

rapat adalah catatan singkat mengenai jalannya rapat 

serta hal yang dibicarakan dan diputuskan. 
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2. Kendala yang dihadapi oleh karyawan Administrasi dalam 

Mempersiapkan Rapat dan Membuat Notulen Rapat pada 

PT Angkasa Pura I Bandar Udara Internasional I Gusti 

Ngurah Rai Bali, yaitu: 

a) Kendala Teknis 

Kendala Teknis yang dihadapi seorang 

karyawan administrasi adalah dimana dalam 

mempersiapkan ruangan rapat terdapat peralatan-

peralatan rapat yang belum dipersiapkan sebelum 

rapat itu dimulai, seperti pemasangan lcd projector, 

sound system dan microphone, sehingga 

menyebabkan terhambatnya/keterlambatan sebuah 

rapat tersebut.  

b) Kendala Non Teknis 

Adapun juga kendala Non Teknis yang 

dihadapai oleh Karyawan Administrasi dalam 

mempersiapkan Rapat dan membuat Notulen Rapat 

pada PT Angkasa Pura I, yang pertama ketika 

mempersiapkan rapat. Dimana biasanya karyawan 

administrasi terkendala jaringan internet dan juga 

kelalaian seorang karyawan administrasi yang tidak 

mengirimkan surat undangan rapat kepada anggota 

rapat sehingga rapat yang seharusnya berlangsung di 
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hari itu juga dibatalkan karena kehadiran peserta 

rapat yang minim. Yang kedua saat membuat notulen 

rapat. Salah satu kendala tersebut misalnya notulis 

berhalangan hadir dalam rapat sehingga dibutuhkan 

orang yang menggantikan posisi notulis tersebut. 

Kendala lainnya adalah kecepatan mengetik atau 

menulis dari notulis yang belum tentu dapat 

menyamai kecepatan pembahasan dalam rapat, 

sehingga ada resiko informasi yang terlewat. 

B. Saran 

1. Seharusnya seorang karyawan administrasi 

mempersiapkan terlebih dahulu peralatan-peralatan apa 

saja yang akan digunakan saat rapat, agar persiapannya 

tidak mendadak yang bisa membuat rapat menjadi 

terhambat. 

2. Dalam pembuatan notulen rapat jika notulis berhalangan 

hadir seharusnya ada yang menggantikannya, agar 

informasi yang tersampaikan dalam rapat tersebut tidak 

terlewatkan, dan juga ketika notulis tidak bisa menyamai 

kecepatan mengetik saat pembahasan rapat tersebut, 

sebaiknya rapat tersebut di record menggunakan alat 

perekam, ini juga bertujuan agar segala informasi yang 

disampaikan dalam rapat tidak terlewatkan. 
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