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ABSTRACT

Office etiquette in Indonesian is translated into courtesy, manners and
general rules and compliance with applicable rules. Office etiquette tends to
emphasize on how to dress, how to speak politely, how to sit, and how to receive
guests both at home and at work or at other meetings. The purpose of writing this
final report is to find out how far Application of Office Etiquette on Employees in
LPP TVRI SUMSEL Palembang. Informants and Respondents writing this final
report is employee LPP TVRI SUMSEL Palembang. Data for the writing of this
report obtained through observation, interviews, questionnaires and research
literature. The data is processed using Qualitative and Quantitatif Decriptive
Analytical Techniques. Based on the information and data obtained, the authors
conclude that the Application of Office Etiquette on the Employees LPP TVRI
SUMSEL Palembang has been running well, althoug getting good results the
authors continue to provide advice to LPP TVRI SUMSEL Palembang in order to
progress the LPP TVRI and achieve common goals.

Keywords: Office Etiquette



ABSTRAK

Etiket Kantor dalam bahasa Indonesia diterjemahkan dalam sopan santun,
tata krama dan aturan umum serta kepatuhan kepada aturan-aturan yang berlaku.
Etiket Kantor cenderung menitik-beratkan dalam cara berbusana, cara berbicara
yang sopan, cara duduk, dan cara menerima tamu baik dirumah maupun di kantor
atau di dalam pertemuan lainnya. Tujuan dari penulisan laporan akhir ini adalah
untuk mengetahui seberapa jauh Penerapan Etiket Kantor pada Karyawan di LPP
TVRI SUMSEL Palembang. Responden penulisan laporan akhir ini adalah
karyawan LPP TVRI SUMSEL Palembang. Data untuk penulisan laporan ini
diperoleh melalui observasi, wawancara, kuesioner dan riset kepustakaan. Data
tersebut diolah menggunakan metode teknik analisis Deskriptif Kualitatif dan
Kuantitatif. Berdasarkan informasi dan data yang diperoleh maka penulis
menyimpulkan bahwa Penerapan Etiket Kantor pada Karyawan LPP TVRI
SUMSEL Palembang sudah berjalan dengan baik, walaupun mendapatkan hasil
yang baik penulis tetap memberikan saran kepada LPP TVRI SUMSEL
Palembang guna untuk kemajuan LPP TVRI tersebut dan tercapainya tujuan
bersama.

Kata Kunci: Etiket Kantor
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