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Kata pengantar
Puji syukur saya panjatkan kehadirat Allah S.W.T, karena dengan ijin-Nya, saya dapat menyelesaikan Rencana Pelaksanaan Pembelajaran, untuk memenuhi tugas matakuliah Media Pembelajaran Administrasi Perkantoran Berbasis TIK yang dibimbing oleh Bapak Drs. Mohammad  Arief, M.Si.
Dalam RPP ini terdapat tiga aspek proses pembelajaran, yaitu aspek kognitif, afektif dan juga psikomotorik, sehingga diharapkan untuk peserta didik dapat meningkatkan  keterampilan berpikir, keteram​pilan proses, psikomotor, keterampil​an sosial  dan menumbuhkembangkan perilaku berkarakter.
Perangkat Rencana Pelaksanaan Pembelajaran (RPP) ini terdiri dari Silabus, RPP, LKS, LP-1: Penilaian Produk, LP-2: Penilaian Proses, LP-3 Penilaian Psikomotor, LP-4: Pengamatan Perilaku Berkarakter, dan LP-5: Pengamatan Keterampilan Sosial,  Modul, Media pembelajaran berupa slide power point.

Saya rasa RPP ini masih belum sempurna, sehingga diharapkan pembaca bersedia untuk memberikan kritik dan saran. Semoga pembuatan RPP ini bermanfaat bagi penyusun serta pembaca.

Malang, 20 April 2014
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    :   XII/1 dan 2
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:   Memproses perjalanan bisnis
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	9.1 Mendeskripsikan perjalanan bisnis
	· Membuat rencana perjalanan dinas

· Menyiapkan dokumen perjalanan dinas

· Penyiapan dokumen perjalanan dinas

· Penyiapan transportasi,akomodasi dan keuangan

· Membuat Laporan perjalanan dinas
	Perencanaan perjalanan dinas Dalam negeri dan luar negeri
	· Tujuan dari perjalanan dalam negeri dan luar negeri, persiapan biaya, keperluan-keperluan pertemuan dan perjalanan-perjalanan yang lebih diutamakan telah di konfirmasikan.

· Pokok dari hubungan dan nama-nama yang perlu di hubungi telah di tetapkan dan di susun untuk pertemuan-pertemuan yang telah dibuat dan dikonfirmasikan sesuai dengan rencana yang telah di uraikan.

· Rencana perjalanan telah di-persiapkan disesuaikan dengan keperluan-keperluan untuk pertemuan, kebutuhan-kebutuhan perjalanan, jamin-an kesehatan dan kebutuhan keamanan untuk para pejalan

· Rencana perjalanan dan dokumen-dokumen pertemu-an yang telah diditujukkan untuk para pejalan dengan waktu yang tepat
	· Penugasan

· Tes tulis


	· Jujur

· Disiplin

· Kerjakeras

· Kreatif

· Mandiri

· Rasa ingintahu
· Tanggung jawab
	8
	
	

	9.2 Melaksanakan  penanganan perjalanan bisnis
	· Menyusunanjadwalperjalanandalamnegeridenganteliti
· Menyusunjadwalperjalanluarnegeridengan telita dan cermat.
· 
	· Perencanaan perjalanan bisnis
Pengaturan jadwal perjalanan bisnis
	· Pemesanan-pemesanan di buat sesuai dengan ketentuan-ketentuan dan prosedur untuk perjalanan bisnis.

· Dokumen-dokumen perjalan-an telah diidentifikasikan dan telah di susun sesuai dengan rencana perjalanan dan kebutuhan-kebutuhan per-orangan

· Penyusunan perjalanan telah di konfirmasikan dan dokumen-dokumen konfirmasi telah di periksa dan telah di kirimkan kepada pejalan dengan tepat waktu

· Alternatif penyusunan telah di rundingkan dan di konfirmasi dalam respon untuk perubahan kebutuhan-kebutuhan.

· Perincian rencana perjalanan telah di catat sesuai dengan keperluan-keperluan organisasi.
	· Penugasan

· TesTertulis

· Observasi/ Pengamatan

· TesPraktek


	
	4
	8
	

	9.3 Membuat laporan perjalanan bisnis

	· Teknik penulisan laporan

· Materi laporan perjalanan dinas
· Membuatlaporanperja-anandinas
	· Pelaporan perjalanan dinas
	· Cara-cara pembayaran telah di periksa dan di konfirmasi-kan
· Pengaturan pembayaran se-cara kredit di buat sesuai dengan kebijakan dan prosedur organisasi
	· Penugasan

· TesTertulis

· TesLisan

· Observasi/ Pengamatan

· TesPraktek


	
	4
	8
	


Rencana Pelaksanaan Pembelajaran
Satuan Pendidikan

: SMK 1 Sidoarjo
Mata Pelajaran

:  Kejuruan Administrasi Perkantoran
Kelas/Semester

:  Kelas XII / Semester I
Materi Pembelajaran     
:  Memproses Perjalanan Bisnis
Alokasi Waktu

:  1  x 45 menit


I.    STANDAR KOMPETENSI   : Memproses Perjalanan Bisnis

II.   KOMPETENSI DASAR
: Mendeskripsikan perjalanan bisnis
III.  INDIKATOR
: Menyiapkan Dokumen Perjalanan Bisnis

A. Kognitif

a. Memahami tentang dokumen perjalanan bisnis

b. Memahami tentang  macam – macam dokumen perjalanan bisnis

c. Memahami tentang penyiapan dokumen perjalanan bisnis pimpinan

Proses
Melaksanakan praktekmenyiapkan dokumen perjalanan bisnis pimpinan yang meliputi kegiatan :

1. Penentuan jenis dokumen perjalanan bisnis

2. Penentuan dokumen perjalanan bisnis yang dibutuhkan sesuai dengan tujuan perjalanan bisnis pimpinan.
B. Psikomotorik

1. Disediakan macam-macam jenis dokumen perjalanan bisnis baik internal maupun eksternal sehingga siswa dapat melakukan pengelompokkan atas dokumen tersebut. 

2. Peserta didik mempraktekkan penyiapan atau mengelompokkan dokumen perjalanan bisnis yang dibutuhkan sesuai dengan tujuan perjalanan bisnis pimpinan.
C. Afektif
1. Karakter
Diharapkan siswa dapat mempunyai dan dapat mengembangkan sikap berkarakter sekretaris yang meliputi :

a. Disiplin

b. Jujur, cekatan, teliti
c. Bersikap ramah, sabar, bijaksana terhadap orang lain

d. Kreatif-inovatif

2. Keterampilan sosial
Setelah mengikuti proses belajar mengajar, diharapkan peserta didik dapat meningkatkan kemampuan sosialnya, seperti :

a. Kemampuan berkomunikasi dengan orang lain.

b. Kemampuan pelayanan
VI. TUJUAN PEMBELAJARAN
A. Kognitif

1. Peserta didik dapat mendeskripsikan pengertian dari dokumen perjalanan bisnis dengan mengerjakan soal sebagai mana soal pada  LKS :  
2. Peserta didik dapat menyebutkan macam – macam jenis dokumen perjalanan bisnis dengan mengerjakan soal sebagai mana soal pada  LKS 
3. Peserta didik dapat mengetahuidokumen perjalanan bisnis yang harus disiapkan dalam perjalanan bisnis pimpinan dengan mengerjakan soal sebagai mana soal pada  LKS.
Disediakan beberapa dokumen perjalananbisnisbaikdokumen internal maupundokumeneksternal dan map penyimpanan sementara, sehingga siswa dapat menyiapkan dokumen perjalanan bisnis pimpinan dengan langkah-langkah yang benar sesuai dengan rincian tugas kinerja.
B. Psikomotorik

Disediakan beberapa dokumen perjalanan bisnis dan peralatan yang dibutuhkan meliputi : map, dan alat tulis. Siswa  dapat  melakukan proses menyiapkan dokumen perjalanan bisnis sesuai dengan tujuan perjalanan bisnis pimpinan.

C. Afektif 

1. Karakter

Peserta didik diharakan dapat mengembangkan karakter sikapsekretaris yang meliputi: disiplin, Jujur, cekatan, teliti, Dapatbersikapmawasdiri, Bersikapramah, sabar, bijaksana terhadap orang lain, dapatdipercayasertamemegangteguhrahasia, kreatif-inovatif.
2. Keterampilan sosial

Peserta didik diharapkan dapat meningkatkan kemampuan sosialnya yang meliputi berkomunikasi dengan orang lain serta kemempuan dalam pelayanan.
V. MODEL DAN METODE PEMBELAJARAN
Model Pembelajaran
: Model Pembelajaran Kooperatif (MPK)
Motode Pembelajaran
: Tugas praktek pengelompokkan dokumen 

 dikombinasikan dengan inquiry
VII. BAHAN
a. Lembar Kerja Siswa
VIII. ALAT DAN MEDIA
a. Alat terdiri dari :
· 20 (lima) map perangkat praktek yang masing-masing berisi dokumen perjalanan bisnis 
· Alat Tulis Kantor (ATK),  

· LCD
b. Media terdiri dari slide yang berisi materi tentang :
· Dokumen perjalanan binis

· Macam-macam dokumen perjalanan bisnis

· Proses menyiapkan dokumen perjalanan bisnis
IX. PROSES BELAJAR MENGAJAR
Pendahuluan
1. Mengkomunikasikan tujuan pembelajaran produk, proses, psikomotor, keterampilan sosial, dan karakter.  Siswa dapat menyebutkan dan menjelaskan langkah-langkah pengurusan perjalanan dinas.
Guru meminta siswa mengemukakan pendapatnya, bagaimana sikap siswa ketika melihat seorang sekretaris dalam mengurus perjalanan dinas tidak mengikuti langkah-langkah penyusunannya.

2. Guru memberi penjelasan bahwa dalam mengurus perjalanan dinas yang baik bukan sekedar disusun saja, melainkan harus juga diketahui maksud/tujuan dari perjalanan tersebut dengan berbagai kesiapan lainnya baik itu dari pimpinan maupun perusahaan. Sehingga perjalanan pimpinan
Kegiatan Inti
Penggalan 1
1. Pesertadidikmenyampaikan pengetahuannya mengenaipengertian dokumen perjalanan bisnis, macam – macam serta jenis dokumen perjalanan bisnis, dan proses dalam menyiapkan dokumen perjalanan bisnis. 

2. Guru memberikan informasi tentang pengertian dokumen perjalanan bisnis,macam-macam serta jenis dokumen perjlanan bisnis, dan proses dalam menyiapkan dokumen perjalanan bisnis.

3. Mengorganisasikan peserta didik ke dalam kelompok kooperatif. Setiap kelompok terdiri dari 2 peserta didik, memberi tugas kelompok untuk melakukan proses penyiapan dokumen perjalanan bisnis yang benar dengan mengelompokkan dokumen ekternal dan internal kemudian menyesuaikan dengan tujuan perjalanan bisnis pimpinan. 

4. Meminta peserta didik mengerjakan LKS sebagai tindakan dalam menarik kesimpulan proses mengajar yang berjalan dan pemahaman peserta didikMelakukan evaluasi dengan cara meminta peserta didik mengumpulkan hasil penyiapan dokumen perjalanan bisnis dan melihat hasil atau jawaban peserta didik pada LKS.
Penutup

Menutup pelajaran dengan menyampaikan materi apa yang akan diajarkan pada pertemuan minggu depan
X.   SUMBER PEMBELAJARAN
a. LKS :  Pengertian Dokumen Perjalanan Bisnis, macam- macam dokumen perjalanan bisnis, proses dalam menyiapkan dokumen perjalanan bisnis
b. Kunci LKS  

c.  Produk

d. Proses  

e. Psikomotor

f.  
PengamatanPerilakuBerkarakter

g.  PengamatanKeterampilanSosial

h. TabelSpesifikasiPenilaian

i.  
Silabus

j.  
Modul

k. Media Slide Power Point



soal-soal
1. Menurut pendapat anda apakah yang dimaksud dengan dokumen perjalanan bisnis?

........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

2. Dokumen perjalanan bisnis dibedakan menjadi 2, sebutkan, jelaskan, serta berilah contohnya !

........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

3. Jelaskan bagaimana proses dalam menyiapkan dokumen perjalanan bisnis !

..................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
4. Menurut pendapat anda apakah yang dimaksud dengan dokumen?      .   ........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
1. Dokumen perjalanan bisnis adalah suatu bukti tertulis atau tercetak yang dapat memberikan keterangan bagi pimpinan ketika melakukan perjalanan bisnis.

2. Dokumen perjalanan bisnis dibedakan menjadi dua, yaitu

a. Dokumen internal, yaitu dokumen yang di terbitkan oleh perusahaan atau instansi yang bersangkutan. Contohnya: surat tugas dan surat perintah perjalanan dinas.

b. Dokumen eksternal, yaitu dokumen yang dikeluarkan oleh instansi terkait dan digunakan untuk perjalanan bisnis. Contohnya : paspor, visa, surat keterangan fiskal, exit permit (tanda bukti perijinan), sertifikat kesehatan, tiket pesawat terbang, voucher penginapan, surat izin berdasarkan profesi, travel funds, dan expense account sheet.

3. Proses dalam menyiapkan dokumen perjalanan bisnis pimpinan diantaranya harus mengetahui tujuan dari perjalanan bisnis, kemudian mengelompokkan dokumen internal dan dokumen eksternal yang dibutuhkan. Jika pimpinan hanya melakukan perjalanan bisnis dalam negeri atau bahkan dalam kota, sekretaris tidak perlu menyertakan dokumen eksternal seperti paspor, visa, surat keterangan fiskal, yellow card, dan sebagainya namun menyiapakan dokumen internal. Tetapi ketika tujuan perjalanan bisnis pimpinan adalah ke luar negeri, maka seorang sekretaris harus menyiapkan dokumen internal dan eksternal yang dibutuhkan dan terutama dokumen ekternalnya harus sesuai stnadar dari negara yang akan dituju.

4. Dokumen adalah surat berharga yang tertulis atau tercetak yang dapat dipakai sebagai bukti atau keterangan.

LEMBAR PENILAIAN  (LP) 1: PRODUK 1a

1. Jelaskan yang dimaksud dengan  dokumen!

2. Jelaskan yang dimaksud dengan dokumen perjalanan bisnis!

LEMBAR PENILAIAN  (LP) 1: PRODUK 1b
1. Sebutkan macam – macam jenis dokumen perjalanan bisnis!
2. Sebutkan apa saja yang termasuk dalam dokumen internal daneksternal!
LEMBAR PENILAIAN  (LP) 1: PRODUK 1c

1. Jelaskan langkah dalam penyiapan atau pengelompokkan dokumen perjalanan bisnis yang sesuai dengan tujuan perjalanan bisnis pimpinan!
KUNCI LEMBAR PENILAIAN  (LP) 1: PRODUK 1a
1. Dokumen adalah surat berharga yang tertulis atau tercetak yang dapat dipakai sebagai bukti atau keterangan.
2. Dokumen perjalanan bisnis adalah suatu bukti tertulis atau tercetak yang dapat memberikan keterangan bagi pimpinan ketika melakukan perjalanan bisnis
KUNCI LEMBAR PENILAIAN  (LP) 1: PRODUK 1b
1. Dokumen perjalanan bisnis dibedakan menjadi dua, yaitu
· Dokumen internal, yaitu dokumen yang di terbitkan oleh perusahaan atau instansi yang bersangkutan.
· Dokumen eksternal, yaitu dokumen yang dikeluarkan oleh instansi terkait dan digunakan untuk perjalanan bisnis.
2. Dokumen Internal contohnya:
· surat tugas
· surat perintah perjalanan dinas
Dokumen Eksternal contohnya:
· paspor
· visa
· surat keterangan fiskal
· exit permit (tanda bukti perijinan)
· sertifikat kesehatan
· tiket pesawat terbang
· voucher penginapan
· surat izin berdasarkan profesi
· travel funds, dan expense account sheet.
KUNCI LEMBAR PENILAIAN  (LP) 1: PRODUK 1c
1. Langkah dalam menyiapkan dokumen perjalanan bisnis
· Melihat tujuan dari perjalanan bisnis pimpinan
· Mengindentifikasi apa saja dokumen yang dibutuhkan baik dokumen internal maupun dokumen eksternal
· Menyediakan semua yang dibutuhkan, jika keluar negeri sesuai dengan standart dari negara tersebut.
· Menatanya dengan rapi sehingga tidak ada yang kurang dan tertinggal.

LEMBAR PENILAIAN 2: PROSES
1. Proses:

Melaksanakan praktek proses menyiapkan dokumen perjalanan bisnis pimpinan  yang meliputi kegiatan:

a. Mengelompokkan dokumen 

b. Mengidentifikasi kebutuhan dokumen sesuai dengan tujuan perjalanan
c. Melengkapi kebutuhan dan menata dokumen dengan rapi.
Prosedur  :
1. Siapkan macam- macam dokumen perjalanan bisnis baik internal maupun eksternal.
2. Penugasan siswa untuk mengelompokkan dokumen berdasarkan jenisnya dan menyiapkan dokumen yang harus dimasukkan ke dalam masing - masing map.
3. Siswa melakukan proses menyiapakan dokumen perjalanan bisnis melalui langkah yang benar dan sesuai dengan tujuan perjalanan.
4. Penentuan skor kinerja siswa mengacu pada format Asesmen kinerja dibawah ini
5. Berikan format ini kepada siswa sebelum asesmen dilakukan
6. Siswa diijinkan mangases kinerja mereka sendiri dengan menggunakan format ini.
Format Asesmen Kinerja Proses

	No
	Rincian Tugas Kinerja
	Skor Maksimum
	Skor Asesmen

	
	
	
	Oleh siswa sendiri
	Oleh guru

	1.
	Persiapan:

 - Kemampuan mengelompokkan
	16
	
	

	2
	Mengidentifikasi Kebutuhan
Ketelitian

Kecermatan

Kebenaran

Kecepatan
	7
7
7
7
	
	

	3.
	Melengkapi Kebutuhan
Ketelitian

Kecermatan

Kebenaran

Kecepatan
	7
7
7
7
	
	

	4
	Menata dan Menyimpan
Kecermatan

Kebenaran

Kecepatan
Kerapian
	7
7
7
7
	
	

	
	Jumlah
	 100
	
	


Malang,                             2014
Siswa







Guru

(........................................)




(...............................................)
DosenPembimbing,

(........................................)
LEMBAR PENILAIAN 3:  PSIKOMOTOR

Prosedur  : 
1. Disediakan dokumen perjalan bisnis ATK lengkap dan map sebanyak 20 lembaruntuk 10 kelompok 

2. Tugasi siswa melakukan proses menyiapkan dokumen perjalanan bisnis
3. Penentuan skor kinerja siswa mengacu pada format asesmen kinerja dibawah ini.

4. Berikan format ini kepada siswa  sebelum asesmen dilakukan.

5. siswa diijinkan mengakses kinerja mereka sendiri dengan menggunakan format ini.

Format Asesmen Kinerja Psikomotor

	No
	Rincian Tugas Kinerja
	Skor Maksimum
	Skor Asesmen

	
	
	
	Oleh siswa sendiri
	Oleh guru

	1
	Menyiapkan rangkaian  proses menyiapkan dokumen perjalanan bisnis
	20
	
	

	2.
	Mengidentifikasikan kemampuan kerjasama dalam kelompok 
	20
	
	

	3
	Mengidentifikasi hal-hal yang penting untuk diperhatikan dan dilaksanakan dalam prosesmenyiapkan dokumen perjalanan bisnis
	20
	
	

	4
	Mengidentifikasikan ketrampilan yang ada dalam proses menyiapkan dokumen perjalanan bisnis
	20
	
	

	5
	Mengindentifikasikan kerapian dalam menata dan menyimpan dokumen perjalanan bisnis
	20
	
	

	
	J u m l a h
	100
	
	


Malang,                             2014
Siswa







    Guru

(........................................)




    (...............................................)

LP  4: FORMAT PENGAMATAN PERILAKU BERKARAKTER
Petunjuk:

Untuk setiap perilaku berkarakter berikut ini, beri penilaian atas perilaku berkarakter siswa menggunakan skala berikut ini:

D = Memerlukan          C = Menunjukkan 
    B = Memuaskan
                 A = Sangat 

perbaikan                       kemajuan                                                                      baik

Format Pengamatan Perilaku Berkarakter

	No
	RincianTugasKinerja (RTK)
	Memerlukanperbaikan (D)
	Menunjukkankemajuan (C)
	Memuaskan (B)
	Sangatbaik (A)

	1
	Disiplin
	
	
	
	

	2
	Jujur, tekun, teliti
	
	
	
	

	3
	Ramah, sabar, bijaksana
	
	
	
	

	4
	Dapat dipercaya
	
	
	
	

	5
	Dapat menyimpanan rahasia
	
	
	
	

	6
	Kreatif-inovatif
	
	
	
	


Malang, 


2014
       Pengamat








(


                     )
LP 5 : FORMAT PENGAMATAN KETERAMPILAN SOSIAL
Petunjuk:

Untuk setiap keterampilan sosial berikut ini, beri penilaian atas keterampilan sosial siswa itu menggunakan skala berikut ini:

D = Memerlukan          C = Menunjukkan 
    B = Memuaskan
                 A = Sangat 

perbaikan                         kemajuan     





baik

Format Pengamatan Keterampilan Sosial 

	No
	RincianTugasKinerja (RTK)
	Memerlukanperbaikan (D)
	Menunjukkankemajuan (C)
	Memuaskan (B)
	Sangatbaik (A)

	1
	berkomunikasi
	
	
	
	

	2
	melayani
	
	
	
	


Malang, 


2014
       Pengamat








       (


                 )
Materi ajar
Dokumen perjalanan bisnis adalah suatu bukti tertulis atau tercetak yang dapat memberikan keterangan bagi pimpinan ketika melakukan perjalanan bisnis. Dokumen perjalanan bisnis dapat dikelompokkan menjadi dua macam, yaitu dokumen internal dan eksternal.
A. MERENCANAKAN PERJALANAN BISNIS 

1. Dokumen - Dokumen yang perlu dalam perjalanan bisnis 
         Dokumen perjalanan dinas ialah keterangan - keterangan yang melengkapi perjalanan bisnis atau perjalanan dinas sesuai dengan tempat tujuan dan pekerjaan yang akan dilakukan. 

dokumen - dokumen yang diperlukan untuk melakukan perjalanan dinas adalah : 

· Paspor 

· Visa 

· Rencana perjalanan 

· Jadwal perjalanan dinas 

· dokumen kesehatan 

· Peta 

· Petunjuk Akomodasi 

· Agenda Pertemuan / agenda kerja 

· Surat Perintah Perjalanan Dinas 

· Voucher Perjalanan 

· Daftar nama yang akan dihubungi 

· Asuransi, dan lain sebagainya

 2. Persiapan Pejalanan Dinas di Dalam Negeri 
     Untuk melakukan perjalanan dinas di dalam negeri, dokumen yang kita perlukan sebagai berikut : 

· Jadwal perjalanan dinas, yaitu suatu daftar acara perjalanan dinas yang berisi tentang nomor, waktu,kegiatan, dan keterangan.

· Janji temu dengan klien atau relasi, yang memuat tentang nomor, waktu, nama, kegiatan, dan perusahaan/kantror 

· surat tugas dari kantor
3. Persiapan Perjalanan Dinas ke luar negeri
    Untuk melakukan perjalanan dinas ke luar negeri, dokumen yang mutlak harus punya, yaitu : paspor, visa, yellow card, dan fiskal.

· Paspor adalah dokumen resmi yang dikeluarkan oleh penjabat yang berwenang dari suatu negara yang memuat indentitas pemegangnya dan berlaku untuk melakukan perjalanan antarnegara.

· Visa merupakan tanda izin yang memberikan berupa pemberian cap/stempel pada lembaran - lembaran paspor untuk mengunjungi suatu negara tertentu dalam waktu tertentu pula.

· Yellow card (kartu kesehatan) merupakan kartu yang dikeluarkan oleh dinas kesehatan pemerintah untuk digunakan oleh warga negara Indonesia yang akan pergi ke luar negeri.

· Fiskal adalah segala sesuatu yang berhubungan dengan keuangan terutama menyangkut pendapatan dan pengeluaran. 
4. Persiapan Transportasi 
    memilih sarana transportasi adalah hal yang perlu ditimbangkan pada saat merencankan perjalanan, karena salah satu sektor biaya terbesar yang dikeluarkan dalam perjalanan dinas.

    macam - macam sarana transportasi yang dapat digunakan antara lain sebagai berikut : 

· Perjalanan darat 

· Perjalanan Udara 

· Perjalanan laut
5. Rencana akomodasi 
    Akomodasi adalah sesuatu yang disediakan untuk memenuhi kebutuhan. 

langkah - langkah yang harus dilakukan dalam mempersiapkan akomodasi penginapan antara lain meliputi : 

· Pemesanan kamar, dapat dilakukan melalui telepon atau faks.

· Check in, adalah pertama masuk hotel.

· Cara pembayaran, dapat dilakukan pada check in berdasarkan jenis kamar yang di pilih dan berapa lama waktu menginap.

· Check out, adalah saat tamu meninggalkan hotel atau penginapan.

 6. Rencana keuangan 
     Dalam melakukan perjalanan dinas, hal yang pertama adalah mencari informasi tentang biaya tiket perjalanan pulang - pergi dari tempat tinggal sampai tujuan. kita juga perlu mencari informasi tentang nilai tukar mata uang di negara tujuan. carilah informasi tentang biaya hidup sehari - hari di negara tujuan, mencari informasi biaya rata - rata mengenai : 

1. Sarana transportasi 

2. sarana akomodasi 

3. biaya untuk makan

alat pembayaran yang dapat digunakan dalam perjalanan dinas sebagai berikut ;

· Uang tunai, adalah uang yang diterima secara umum sebagai alat pembayaran yang sah.

· kartu kredit (credit card), adalah kartu yang dikeluarkan oleh bank.

· Traveller check (cek bepergian), adalah alat pembayaran semacam cek yang dibuat khusus untuk orang yang bepergian.

· Letter of credit (L/C), merupakan alat pembayaran yang dikeluarkan oleh bank apabila seseorang memerlukan dana yang jumlahnya besar selama dalam perjalanan.
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