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SILABUS MATA KULIAH
A. MATA KULIAH KEAHLIAN PROFESI (MKKP)
MK 500 Belajar dan Pembelajaran Manajemen Perkantoran

1. Identitas Mata Kuliah :

Nama Mata Kuliah
:
Belajar dan Pembelajaran Manajemen Perkantoran
Nomor Kode
:
MK 500

Jumlah SKS
:
2

Semester
:
3

Kelompok Mata Kuliah
:
Mata Kuliah Keahlian Profesi

Program Studi/Program
:
Pendidikan Manajemen Perkantoran/S1

Status Mata Kuliah
:
Lanjut/wajib

Prasyarat
:
-

Dosen
:
1.
[0355] Drs. H. Daeng Sudirwo, M.Pd.



2.
[0634] Drs. Ade Sobandi, M.Si.



3.
[2168] Rasto, S.Pd., M.Pd.

2. Tujuan 

Mata kuliah ini bertujuan untuk membekali mahasiswa calon guru untuk memahami dan menguasai dasar-dasar belajar dan pembelajaran manajemen perkantoran


3. Deskripsi Isi

Mata kuliah ini mempelajari konsep belajar dan pembelajaran, teori belajar dan proses belajar, gaya belajar dan kesulitan belajar, metode mengajar, keterampilan mengajar, kompetensi guru, pembelajaran dengan modul, dan proses pembelajaran pada SMK

4. Pendekatan Pembelajaran
Ekspositori dan inkuiri

· Metode
:
ceramah, tanya jawab, dan diskusi

· Tugas
:
Pengumpulan data lapangan, penyajian, dan presentasi tugas

· Media
:
Whiteboard, LCD, Komputer

5. Evaluasi

Keberhasilan mahasiswa dalam perkuliahan ini ditentukan oleh prestasi yang bersangkutan dalam :

a.. Partisipasi kegiatan kelas
b. Pembuatan dan penyajian tugas

c. UTS dan UAS

6. Rincian Materi Perkuliahan 

Pertemuan  1 
: 
Konsep belajar dan pembelajaran, pelatihan, pendidikan, dan pengajaran

Pertemuan  2 
: 
Teori belajar dan pembelajaran

Pertemuan  3
: 
Gaya belajar dan kesulitan belajar

Pertemuan  4
:
Metode mengajar

Pertemuan  5
:
Metode mengajar (lanjutan)

Pertemuan  6
:
Keterampilan mengajar

Pertemuan  7
:
Keterampilan mengajar (lanjutan)

Pertemuan  8
:
UTS

Pertemuan  9
:
Observasi PBM di sekolah

Pertemuan  10
:
Kompetensi guru dalam pembelajaran

Pertemuan  11
:
Sikap guru dalam pembelajaran

Pertemuan  12
:
Pelajaran manajemen kantor di SMK

Pertemuan  13
:
Pelajaran manajemen kantor di SMK (lanjutan)

Pertemuan  14
:
Pembelajaran pada SMK

Pertemuan  15
:
Pembelajaran pada SMK

Pertemuan  16
:
UAS

7. Daftar Buku

Dave Meier. (2002). The Accelerated Learning. Handbook, Bandung: Kaifa

Daeng Sudirwo. (2002). Kurikulum dan Pembelajarandalam Rangka Otonomi Daerah. Bandung: CV Andira

Referensi :

S. Nasution. (1984). Berbagai pendekatan dalam Proses Belajar Mengajar. Bandung: PT Bina Aksara

M.D. Dahlan (1984). Model-model Mengajar. Bandung: CV Dipenogoro

Moh. Uzer usman.(1999). Menjadi Guru Profesional. Bandung: Remaja Rosdakarya

E. Mulyasa. (2003). Kurikulum Berbasis Kompetensi. Bandung: PT Remaja Rosdakarya

UURI No. 20 Tahun 2004. Sisdiknas. PP 19/2005 NSP 2006. Bandung: Fokusmedia

MK 501 Evaluasi Pembelajaran Manajemen Perkantoran

1. Identitas Mata Kuliah 
Nama Mata Kuliah
:
Evaluasi Pembelajaran Manajemen Perkantoran
Nomor Kode
:
MK501
Jumlah SKS
:
2

Semester
:
4

Kelompok Mata Kuliah
:
MKKP

Program Studi/Program
:
Pendidikan Manajemen Perkantoran/S1

Status Mata Kuliah
:
Lanjut/wajib

Prasyarat
:
1.
Perencanaan Pembelajaran Manajemen Perkantoran



2 
Belajar dan Pembelajaran Manajemen Perkantoran


3.
Belajar dan Pembelajaran Manajemen Perkantoran
Dosen
:
1.
[0636] Drs. Uep Tatang Sontani, M.Si



2.
[2167] Sambas Ai Muhidin, S.Pd., M.Si.
2. Tujuan 

Mata kuliah ini bertujuan untuk membekali mahasiswa calon guru untuk memahami dan menguasai evaluasi pembelajaran manajemen perkantoran
3. Deskripsi Isi 

Mata kuliah ini bertujuan untuk membekali mahasiswa calon guru untuk memahami dan menguasai dasar-dasar pengertian evaluasi, prinsip-prinsip pengukuran, pengujian, dan evaluasi dalam bidang pendidikan serta mampu mengaplikasikannya secara efektif dan efisien dalam bidang studi manajemen perkantoran. Topik-topik yang dibahas antara lain tentang Hakekat Evaluasi, Tes Uraian, Tes Objektif, Merancang Tes, Jenis-Jenis dan Alat Evaluasi Non Tes, Alternatif Assessment, Skala Sikap, Skala dan Norma Penilaian, dan Analisis Bulir Soal
4. Pendekatan Pembelajaran
Ekspositori dan inkuiri
· Metode
: ceramah, diskusi

· Tugas 
: observasi ke sekolah

· Media
: Whiteboard, LCD, Komputer
5. Evaluasi
Keberhasilan mahasiswa dalam perkuliahan ini ditentukan oleh prestasi yang bersangkutan dalam :

· Partisipasi kegiatan kelas

· Pembuatan dan penyajian tugas
· UTS dan UAS
6. Rincian Materi Perkuliahan Tiap Pertemuan

Pertemuan  1 
: 
Pembekalan materi, penjelesan silabus, aturan perkuliahan, dan hakikat evaluasi
Pertemuan  2 
: 
Ruang lingkup evaluasi pendidikan

Pertemuan  3
: 
Makna dan fungsi evaluasi

Pertemuan  4
:
Jenis tes

Pertemuan  5
:
Jenis non tes
Pertemuan  6
:
Manajemen evaluasi
Pertemuan  7
:
Pembuatan kisi-kisi
Pertemuan  8
:
Penulisan soal
Pertemuan  9
:
UTS

Pertemuan  10
:
Norma dan Skala Penilaian

Pertemuan  11
:
Pengolahan  data tes

Pertemuan  12
:
Pengolahan data Nontes

Pertemuan  13
:
Validitas dan reliabilitas

Pertemuan  14
:
Tingkat kesukaran, pola jawaban soal, dan daya pembeda

Pertemuan  15
:
Alternatif assesment

Pertemuan  16
:
UAS
7. Daftar Buku
Ebel RL/David AF (1986) Essential of Educational Measurement. Fourth Edition, New Jersey. Prentice Hall.

Nana Sudjana, Dr, (1990) penilaian Hasil Proses Belajar Mengajar. Bandung Remaja Rosdakarya.

Suharsimi Arikunto, (1994) Dasar-dasar Evaluasi Pendidikan. Jakarta, Bumi Aksara.

Bloom B. Taxonomi of Educational Objective: Classification of Educatiobal Goal.

Gilbert Sax, Principle of Educational Measurement and Evaluation.

Adkin DC, Test Contruction, Development and Interpretation of Achievement Test.

De Fina, AA (1992) Portofolio Assesment. New York, Scholastic Profesional Books

Daniel J. Mueller (1992) Mengukur Sikap Sosial. Jakarta Bumi Aksara

Depdikmas.2003. Sistem Penilaian Kelas SD, SMP, SMA adan SMK. Jakarta: Direktorat Jendral Pendidikan Dasar dan Mengah.

MK 502 Perencanaan Pembelajaran Manajemen Perkantoran
1. Identitas Mata Kuliah :

Nama Mata Kuliah
:
Perencanaan Pembelajaran Manajemen Perkantoran
Nomor Kode
:
MK502
Jumlah SKS
:
2

Semester
:
3

Kelompok Mata Kuliah
:
MKKP

Program Studi/Program
:
Pendidikan Manajemen Perkantoran/S1

Status Mata Kuliah
:
Lanjut/wajib

Prasyarat
:
Belajar dan Pembelajaran Manajemen Perkantoran 

Dosen
:
1.
[0355] Drs. H. Daeng Sudirwo, M.Pd.



2.
[1176] Dr. Suwatno, M.Si.



3.
[2166] Adman, S.Pd, M.Pd.
2. Tujuan 

Mata kuliah ini bertujuan untuk membekali mahasiswa calon guru untuk memahami dan menguasai bagaimana membuat perencanaan pembelajaran dalam manajemen perkantoran


3. Deskripsi Isi
Mata kuliah ini memberikan bekal kepada mahasiswa agar memiliki kompetensi membuat Perencanaan Pembelajaran dalam Manajemen Perkantoran

4. Pendekatan Pembelajaran
Ekspositori dan inkuiri

· Metode
:
ceramah, diskusi, analisis kasus, problem solving
· Tugas
:
Pengumpulan data lapangan, penyajian, dan presentasi tugas
· Media
:
Whiteboard, LCD, Komputer
5. Evaluasi
Keberhasilan mahasiswa dalam perkuliahan ini ditentukan oleh prestasi yang bersangkutan dalam :

· Partisipasi kegiatan kelas

· Pembuatan dan penyajian tugas
· UTS dan UAS
6. Rincian Materi Perkuliahan 

Pertemuan  1 
: 
Penjelasan umum perkuliahan, garis besar materi perkuliahan, teknis perkuliahan, dan membahas silabus perkuliahan

Pertemuan  2 
: 
Pengertian perencanaan pengajaran, Prinsip perencanaan dan pengajaran, serta Manfaat perencanaan pengajaran

Pertemuan  3
: 
Kurikulum berbasis kompetensi, pengertian isi kurikulum, Strategi organisasi dan pengembangannya

Pertemuan  4
:
Pengertian KTSP, isi kurikulum, strategi pelaksanaan, dan pengorganisasian kurikulum

Pertemuan  5
:
Pengertian kurikulum SMK, ruang lungkup kurikulum SMK, perbedaan dengan kurikulum lainnya

Pertemuan  6
:
Konsep silabus dan SAP, pengertian, mafaat, peran dan fungsi, Praktek pembuatan silabus, Penugasan pembuatan silabus

Pertemuan  7
:
Pengertian dan konsep standar kompetensi, ruang lingkup kompetensi dasar, kunjungan ke sekolah mengenai kurikulum dan perencanaan pengajaran
Pertemuan  8
:
UTS

Pertemuan  9
:
Pengertian satpel dan renpel, kedudukan satpel dan renpel, fungsi dan peran

Pertemuan  10
:
Teknik pembuatan satpel dan renpel, Laporan hasil satpel dan renpel, Simulasi pembuatan satpel dan renpel


Pertemuan  11
:
Konsep manajemen pengajaran, Manajemen sekolah Implementasi perencanaan pembelajaran

Pertemuan  12
:
Konsep pembelajran kuantum learning, konsep quantum learning, konsep E Learning

Pertemuan  13
:
Pengertian standar nasional SMK, Kriteria SMK Nasional dan internasional

Pertemuan  14
:
Konsep sertifikasi, Pengertian sertifikasi, Kompetensi guru dan dosen

Pertemuan  15
:
UAS

7. Daftar Buku

Sudirwo, Daeng. (2002). Kurikulum Dan Pembelajaran Dalam Rangka Otonomi Daerah. Bandung: CV Adira.

Hamzah,  B. Uno (2006). Perencanaan Pembelajaran. Jakarta: Bumi Aksara.

Boediono. (2002). Kurikulum Berbasis Kompetensi. Jakarta: Puskur balitbang, depdikbud.

Hasan S. (2002). Pelaksanaan Kurikulum (1988) evaluasi kurikulum. Jakarta : Depdikbud.

Hasan S hamid. (1988). Evaluasi Kurikulum. Jakarta : Depdikbud.

E. Mulyasa. (2006). Kurikulum Yang Disempurnakan. Bandung : Remaja Rosdakarya.

UURI No. 20 tahun 2003 Tentang Sistem Pendidikan Nasional. Jakarta: BP. Cipta jaya.

Hasan S. (2002). Pengembanagn Kurikulum Berbasis Kompetensi.

Dikmenum. Pedoman Umum Pengembangan Silabus. Jakarta; Direktorat Jenderal Didasmen.

Boediono. (2002). Kurikulum Berbasis Kompetensi. Jakarta: puskur balitbang, depniknas.

Nana syaodah. (1997). Pengembangan Kurikulum, Teori, Dan Praktek. Bandung: Remaja Rosda Karya.

Bobbi De Porter,Dkk. (2000). Quantum Teaching. Bandung: Kaifa.

Bobbi de porter, dkk. (2003). Quantum Learning. Bandung: Kaifa.

UURI No. 14 tahun 2005 Tentang Guru Dan Dosen. 

PP No. 19 Tahun 2005

MK 503 Media Pembelajaran Manajemen Perkantoran
1. Identitas Mata Kuliah :

Nama Mata Kuliah
:
Media Pembelajaran Manajemen Perkantoran
Nomor Kode
:
MK 503

Jumlah SKS
:
2

Semester
:
3

Kelompok Mata Kuliah
:
MKKP

Program Studi/Program
:
Pendidikan Manajemen Perkantoran/S1

Status Mata Kuliah
:
Lanjut/wajib

Prasyarat
:
Perencanaan Pembelajaran Manajemen Perkantoran
Dosen
:
1.
[0355] Drs. H. Daeng Sudirwo, M.Pd.



2.
[1172] Drs. Ade Sobandi, M.Si


3.
[2168] Rasto, S.Pd., M.Pd

2. Tujuan

Selesai mengikuti perkuliahan ini mahasiswa diharapkan mampu mengenali latar belakang, dasar-dasar dan prinsip-prinsip strategi belajar mengajar serta mampu membuat media pembelajaran manajemen perkantoran dan mempaktekannya dalam latihan mengajar dalam mata pelajaran kelompok bisis dan manajemen di SMK
3. Deskripsi Isi

Setelah mengikuti perkuliahan ini mahasiswa mampu mengenali latar belakang, dasar-dasar dan prinsip-prinsip strategi belajar mengajar serta mampu membuat media pembelajaran manajemen perkantoran dan mempaktekannya dalam latihan mengajar dalam mata pelajaran kelompok bisis dan manajemen di sekolah menengah. Memberikan bekal  kepada mahasiswa agar dapat memiliki kompetensi mengajar di depan kelas sebagai guru, berupa teori, dasar-dasar, dan prinsip-prinsip serta latihan mengajar

4. Pendekatan Pembelajaran

Ekspositori dan inkuiri
· Metode
: ceramah, diskusi, analisis kasus, problem solving

· Tugas 
: observasi ke sekolah

· Media
: Whiteboard, LCD, Komputer
5. Evaluasi

Keberhasilan mahasiswa dalam perkuliahan ini ditentukan oleh prestasi yang bersangkutan dalam :

· Partisipasi kegiatan kelas

· Pembuatan dan penyajian tugas
· UTS dan UAS
6. Rincian Materi Perkuliahan Tiap Pertemuan

Pertemuan  1 
: 
Penjelasan umum perkuliahan, garis besar materi perkuliahan, teknis perkuliahan, membahas silabus perkuliahan

Pertemuan  2 
: 
Pengertian Media Pembelajaran Manajemen Perkantoran, Prinsip Media Pembelajaran Manajemen Perkantoran Manfaat Media Pembelajaran Manajemen Perkantoran

Pertemuan  3
: 
Pengertian Kurikulum berbasis kompetensi isi kurikulum

Pertemuan  4
:
Strategi Pelaksanaan organisasi dan pengembangannya

Pertemuan  5
:
Pengertian KTSP: Isi Kurikulum, Strategi Pelaksanaan, Pengorganisasian Kurikulum, Komponen Interaksi Belajar Mengajar, Mengidentifikasi komponen interaksi belajar
Pertemuan  6
:
Konsep silabus dan SAP: Pengertian, manfaat, peran, dan fungsi, Praktek pembuatan silabus, 
Penugasan pembuatan silabus.
Pertemuan  7
:
Pengertian dan konsep keterampilan mengajar: Ruang lingkup keterampilan mengajar, Mempraktekan keterampilan mengajar

Pertemuan  8
:
UTS
Pertemuan  9
:
Nilai dan manfaat media pembelajaran Jenis dan kriteria memilih media pembelajaran



Fungsi dan peran media pembelajaran

Pertemuan  10
:
Klasifikasi media pembelajaran, Jenis-jenis media pembelajaran Karakteristik media pembelajaran

Pertemuan  11
:
Relasi dalam pesan visual: Pesan visual dalam proses belajar mengajar

Pertemuan  12
:
Media grafis sebagai media visual
Pertemuan  13
:
Prinsip-prinsip pemilihan media pembelajaran, Pengembangan media pembelajaran, Memilih media pembelajaran yang tepat.

Pertemuan  14
:
Pengertian media visual dan audio, Jenis-jenis media visual dan audio, Contoh media visual dan audio, Praktek media visual dan audio.

Pertemuan  15
:
Teknik menggunakan lingkungan, 
Jenis lingkungan belajar, Langkah dan prosedur penggunaan media lingkungan

Pertemuan  16
:
UAS
7. Daftar Buku 
Sudirwo, Daeng. (2002). Kurikulum Dan Pembelajaran Dalam Rangka Otonomi Daerah. Bandung: CV Adira.

Hamzah,  B. Uno (2006). Perencanaan Pembelajaran. Jakarta: Bumi Aksara.

Nana Sudjana. (2005). Media Pengajaran. Sinar Baru Algensindo

Boediono. (2002). Kurikulum Berbasis Kompetensi. Jakarta: Puskur balitbang, depdikbud.

Hasan S. (2002). Pelaksanaan Kurikulum 1988 Evaluasi kurikulum. Jakarta : Depdikbud.

Hasan S Hamid. (1988). Evaluasi Kurikulum. Jakarta : Depdikbud.

E. Mulyasa. (2006). Kurikulum Yang Disempurnakan. Bandung : Remaja Rosdakarya.

Ishak Abdulhak&wina sanjaya.(1995). Media Pendidikan (Suatu Pengantar ), Pusat Pelayanan Dan Pengembangan Media Pendidikan. IKIP Bandung.

Ness.(1994). Curriculum Standard Of Social Studies,Washington DC. National Council For The Social Studies.

UURI No. 20 tahun 2003 Tentang Sistem Pendidikan Nasional. Jakarta: BP. Cipta jaya.

PP No. 19 tahun 2005

Hasan S. (2002). Pengembanagn Kurikulum Berbasis Kompetensi.

Dikmenum. Pedoman Umum Pengembangan Silabus. Jakarta; Direktorat Jenderal Didasmen.

Boediono. (2002). Kurikulum Berbasis Kompetensi. Jakarta: puskur balitbang, depniknas.

Nana syaodih. (1997). Pengembangan Kurikulum, Teori, Dan Praktek. Bandung: Remaja Rosda Karya.

Bobbi De Porter,Dkk. (2000). Quantum Teaching. Bandung: Kaifa.

Bobbi de porter, dkk. (2003). Quantum Learning. Bandung: Kaifa.

UURI No. 14 tahun 2005 Tentang Guru Dan Dosen. 

PP No. 19 Tahun 2005

MK 504 Metode Penelitian Pendidikan Manajemen Perkantoran
1. Identitas Mata Kuliah 
Nama Mata Kuliah
:
Metode Penelitian Pendidikan Manajemen Perkantoran
Nomor Kode
:
MK504
Jumlah SKS
:
3

Semester
:
6

Kelompok Mata Kuliah
:
MKKP

Program Studi/Program
:
Pendidikan Manajemen Perkantoran/S1

Status Mata Kuliah
:
Lanjut

Prasyarat
:
-

Dosen
:
1. [1055] Dr. H. Edi Suryadi, M.Si.



2. [0651] Dr. Durotul Yatimah, M.Pd.



3. [0636] Drs. Uep Tatang Sontani, M.Si
2. Tujuan

Selesai mengikuti perkuliahan ini mahasiswa diharapkan memahami konsep dasar penelitian ilmiah; memahami penelitian ilmiah sebagai cara untuk memecahkan masalah yang dihadapi manajemen dalam mengelola organisasi; membentuk sikap ilmuwan yang bermanfaat bagi diri sendiri, lingkunagn profesinya, maupun bagi pengembangan disiplin ilmu manajemen yang digelutinya
3. Deskripsi Isi

Mata kuliah ini mempelajari ilmu, metode ilmiah dan penelitian lilmiah; masalah, kerangka pemikiran, dan hipotesis penelitian; objek, metode dan desain penelitian; operasionalisasi variabel penelitian, sumber dan jenis data; teknik dan alat pengumpulan data; validitas dan reliabilitas alat pengumpulan data; populasi dan teknik penarikan sampel; teknik analisis data; penyusunan laporan penelitia
4. Pendekatan Pembelajaran
Ekspositori dan inkuiri
· Metode
: Ceramah, diskusi, analisis kasus, problem solving

· Tugas 
: Observasi ke sekolah

· Media
:  Whiteboard, LCD, Komputer Buku Wajib I sampai 4, skripsi,  pedoman penulisan skripsi
5. Evaluasi

Keberhasilan mahasiswa dalam perkuliahan ini ditentukan oleh prestasi yang bersangkutan dalam :

· Partisipasi kegiatan kelas

· Pembuatan dan penyajian tugas
· UTS dan UAS
6. Rincian Materi Perkuliahan 

Pertemuan  1 
: 
Ilmu, Metode Ilmiah dan Penelitian Ilmiah: Sistematika Ilmu, Metode Ilmiah, Penelitian Ilmiah, dan Sistematika Laporan Penelitian Ilmiah
Pertemuan  2 
: 
Ilmu. Metode Ilmiah dan Penelitian Ilmiah: Klasifikasi Penelitian Ilmiah, dan Paradigma Penelitian Ilmu Manajemen.
Pertemuan  3
: 
Masalah, Kerangka Pemikiran dan Hipotesis Penelitian: Masalah Penelitian; Penetapan Masalah dan Judul Masalah; Latar Belakang Penelitian, Identifikasi dan Rumusan  masalah Penelitian; Kajian Pustaka; Kerangka Pemikiran: Esensi, Kriteria Keberhasilan Dan Prosedur.

Pertemuan  4
:
Masalah, Kerangka Pemikiran dan Hipotesis Penelitian: Hipotesis Penelitian; Hipotesis Statistik; Teladan Kajian Pustaka, Kerangka Pemikiran dan Hipotesis Penelitian.
Pertemuan  5
:
Objek, Metode dan Desain Penelitian: Objek Penelitian, Jenis Metode Penelitian, Desain Penelitian Sebagai Rencana dan Struktur.

Pertemuan  6
:
Objek, Metode dan Desain Penelitian: Desain Penelitian Sebagai Strategi Pelaksanaan Penelitian: Teknik Penelitian.
Pertemuan  7
:
Operasionalisasi Variabel Penelitian, Jenis dan Sumber Data: Esensi dan Syarat Perumusan Operasionalisasi Variable, Prosedur Operasionalisasi Variabel, Definisi Konstitutif (Konsep Teoritis), Tingkat Pengukutan, Skala dan Indeks, Definisi Operasionalisasi (Konsep Empiris: Indikator, Ukuran, Dan Konsep Analitis).

Pertemuan  8
:
Operasionalisasi Variabel Penelitian, Jenis dan Sumber Data. Jenis Data: Time-Series, Cross-Section, Pooled Data. Sumber Data: Primer, Sekunder, dan Penelusuran Data Sekunder Manual, Reference Serta Sources Database. Format Operasionalisasi Variabel Penelitian. Teladan Operasionalisasi Variabel Penelitian. 

Pertemuan  9
:
UTS
Pertemuan  10
:
Teknik dan Alat Pengumpulan Data: Teknik Pengumpulan Data, Alat Pengumpulan Data, Pedoman Penulisan Skedul Wawancara dan Kuesioner, Teknik Penskalaan, Penentuan Nilai Skala: Konvensi dan Empiris; Teladan Skedul Wawancara dan Kuesioner Penelitian.

Pertemuan  11
:
Validitas dan Reliabilitas Alat Pengumpulan Data: Mengapa Validitas dan Reliabilitas: Measurement Error. Validitas: Pengertian, Jenis dan Pengujian. Reliabilitas: Pengertian, Jenis dan Pengujian. Prosedur Pengujian Validitas Dan Reliabilitas. Teladan Pengujian Validitas Dan Reliabilitas. 
Pertemuan  12
:
Populasi Dan Teknik Penariakan Sampel: Pengertian Dan Jenis Populasi, Sampel, Unit Sampling Dan Kerangka Sampel, Ukuran Sampel, Prosedur Sampling, Teknik Sampling, Sampling Error

Pertemuan  13
:
Teknik Analisis Data Dan Rancangan Pengujian Hipotesis: Tujuan Analisis Data, Ragam Teknik Analisis Data, Prosedur Analisis Data, Analisis Statistika Deskriptif, Proses Dan Terminologi Dalam Melakukan Inferensi, Statistika Inferensial: Parametrik Dan Non Parametrik.

Pertemuan  14
:
Teknik Analisis Data Dan Rancangan Pengujian Hipotesis: Uji Asumsi Statistik: Multivariate Normality, Multicolinierity, Dan Multivariate Outliers. Rancangan Pengujian Hipotesis. Teladan Analisis Data, Dan Pengujian Hipotesis. Teladan Aplikasi Analisis Data Berbasis SPSS, Liserel, Dan AMOS. 

Pertemuan  15
:
Teknik Penulisan Laporan Penelitian Ilmiah: Abstrak, Kata Pengantar, Isi Laporan, Daftar Pustaka, Lampiran
Pertemuan  16
:
UAS
7. Daftar Buku

Buku utama

Sekaran, Uma. (2003). Research Methodes For Business. USA: John Willey&Sons, Inc.

Kerlinger, Fred N. (1990). Asas-Asas Penelitian Behavioral. Edisi Indonesia. Yogyakarta: Gadjah Mada University Press.

Nazir, Moh. (1999). Metode Penelitian. Jakarta: Ghalia Indonesia.

Singarimbun, Masri Dan Sofian Effendi. (1995). Metode Penelitian Survai. Jakrta: LP3ES.

Cochran, William G. (1991). Teknik Penarikan Sampel. Edisi Ketiga Edisi Bahasa Indonesia. Jakarta: UI-Press.

Cooper, Donal R & C. William Emory.(1997). Metode Penelitian Bisnis. Edisi Bahasa Indonesia. Jakrta: Erlangga.

Cooper, Donal R & Schindler.(2001). Business Research Methods. 7th Ed. Boston: Mcgraw-Hill Book Co.

Referensi 
Creswell, John W. (2002). Research Design Qualitative & Quantitative Approaches. Edisi Bahasa Indonesia. Jakarta: KIK Press.

Edward, Allen L. (1957). Techniques Of Attitude Scale Consrtuctioan. New York: Appleton Century Crofts, Inc.

Hair, Joseph F., Jr., R.E Anderson, R.L Tatham & W.C Black. (2006). Multivariate Data Analysis. USA: Prentice-Hall International, Inc.

Kuncoro, Mudrajad.(2003). Metode Riset Untuk Bisnis Dan Ekonomi. Jakarta: Erlangga.

Kusnendi. (2005). Konsep Dan Aplikasi Model Persamaan Struktural (SEM) Dengan Program LISERAL 8. Bandung: Badan Penerbit JPE, Universitas Pendidika Indonesia.

................. (2005). Analisis Jalur Konsep Dan Aplikasi Dengan Program SPSS Dan LISERAL 8. Bandung: Badan Penerbit JPE, Universitas Pendidika Indonesia.

Nur Inriantoro & Supomo. (2002). Metodologi Penelitian Bisnis Untuk Akuntansi Dan Manajemen. Yogyakarta: BPFE.

Saifuddin. (2003). Penyusunan Skala Psikologi. Yogyakarta: Pustaka Pelajar.

.................  (2003). Sikap Manusia. Edisi Ke 2. Yogyakarta: Pustaka Pelajar.

Singgih Santoso. (2002). SPSS Mengolah Data Statistik Ecara Profesional. Jakarta: Elex Media Komputindo.

Sitepu, Nirwana. S.K. (1994). Analisis Jalur (Path Analysis). Bandung: Jurusan Statistika UNPAD.

Surakhmad, Winarno. (1996). Pengantar Penelitian Ilmiah.Bandung: Tarsito.

Suriasumantri, Jujun S. (1985). Filsafat Ilmu Sebuah Pengantar Populer. Jakarta; Sinar Harapan.

The Liang Gie. (2000). Pengantar Filsafat Ilmu. Yogyakarta: Penerbit Liberti.

Zikmund, W.G. (2000). Business Research Methods. 6 Th Ed. Forth Worth: Harcourt Inc.

B. MATA KULIAH KEAHLIAN PROGRAM STUDI (MKKPS)
PE 201 Akuntansi Keuangan Dasar
1. Identitas Mata Kuliah

Nama mata kuliah
:
Akuntansi Keuangan Dasar I
Nomor kode
:
PE 201
Jumlah SKS
:
3
Semester
:
1
Kelompok mata kuliah
:
MKKPS

Program studi/Program
:
Pend. Manajemen Perkantoran/S1 

Status mata kuliah
:
Pengantar/Wajib

Prasyarat
:
- 

Dosen
:
1.
[0359] Drs. Hadis Suryanto, M.Si.



2.
[1226] Drs. Nunung Supardi, M.Pd.

2. Tujuan
Selesai mengikuti perkuliahan ini mahasiswa diharapkan mampu memahami tentang persamaan dasar akuntansi, konsep-konsep dan asumsi-asumsi dasar dalam proses pengolahan transaksi keuangan, siklus akuntansi, keuangan dan penyajian laporan keuangan serta mampu melakukan proses pencatatan transaksi keuangan dan menyajikan laporan keuangannya
3. Deskripsi isi

Materi mata kuliah ini membahas tentang akuntansi dan lingkungannya, proses pencatatan transaksi perusahaan jasa, proses penyesuaian pada akhir periode, penyelesaian siklus akuntansi, akuntansi untuk perusahaan dagang, laporan keuangan perusahaan dagang, ayat transitoris dan antisipasi dan ayat jurnal pembalik, dan sistem informasi akuntansi

4. Pendekatan Pembelajaran

Ekspositori dan inkuiri
· Metode
:
Ceramah, Tanya jawab, Problem solving, Pemberian tugas
· Tugas
:
Praktek dan diskusi
· Media
:
Whiteboard, LCD, Komputer, Hand out
5. Evaluasi 

Keberhasilan mahasiswa dalam perkuliahan ini ditentukan oleh prestasi yang bersangkutan dalam :

· Partisipasi kegiatan kelas
· Pembuatan tugas

· Kuis, UTS dan UAS

6. Rincian Materi Perkuliahan Tiap Pertemuan
Pertemuan 1
:
Pendahuluan: Tujuan, Ruang Lingkup, Prosedur Perkuliahan; Silabus Perkuliahan, Tugas, Ujian, dan Sistem Penilaian; Sumber-Sumber Bacaan yang Menjadi bahan Rujukan 
Pertemuan 2
:
Akuntansi dan lingkungannya: Pengertian dan tujuan akuntansi, Pihak-pihak penerima laporan keuangan, Profesi dan bidang-bidang akuntansi, Konsep dan Prinsip dasar akuntansi, Jenis-jenis perusahaan dan Badan usaha, Persamaan akuntansi, Proses pencatatan akuntansi, Laporan keuangan

Pertemuan 3
:
Proses Pencatatan Perusahaan Perusahaan Jasa: Pengertian akun, buku besar, Jenis-jenis kelompok akun, Sistem pencatatan berganda dan penerapan aturan debet dan kredit,  Jurnal, Posting ke buku besar, Neraca saldo.

Pertemuan 4
:
Proses Penyesuaian Pada Akhir Periode: Konsep akuntansi berbasis akrual dan kas, Periode akuntansi, Penyesuaian terhadap akun, Pembuatan kertas kerja, Pencatatan penyesuaian, Neraca saldo setelah penyesuaian.

Pertemuan 5
:
Penyelesaian Akuntansi Perusahaan Jasa: Prosedur penyelesaian kertas kerja, Penyajian laporan keuangan,  Pencatatan jurnal penyesuaian ke buku besar, Penutupan kelompok akun pendapatan, biaya, prive dan ikhtisar rugi laba, Neraca saldo setelah penutupan

Pertemuan 6
:
UTS

Pertemuan 7
:
Akuntansi Perusahaan Dagang: Definisi dan operasi perusahaan dagang, Siklus operasi  dan sifat perusahaan dagang, Sistem persediaan barang dagangan, Akuntansi untuk pembelian barang dagangan, Akuntansi penjualan barang dagangan, Posting dari jurnal khusus dan jurnal umum, Penyusunan neraca saldo, Penyelesaian Kertas Kerja Perusahaan Dagang, Penyusunan neraca saldo, Proses penyesuaian dalam perusahaan dagang, Kertas kerja perusahaan dagang.

Pertemuan 8
:
Laporan Keuangan Perusahaan Dagang: Laporan rugi laba,  Laporan perubahan modal, Neraca, Ayat jurnal penutup, Neraca saldo setelah penutupan, Ayat jurnal pembalik.

Pertemuan 9
:
Ayat Transitoris dan Antisipasi: Ayat transitori aktif, Ayat transitori pasif, Ayat antisipasi.

Pertemuan 10
:
Sistem Informasi Akuntansi: Prinsip dalam informasi yang efektif, Jurnal khusus penjualan, Jurnal khusus pembelian, Jurnal khusus penerima kas, Jurnal khusus pengeluaran kas, Buku besar pembantu piutang dan utang

Pertemuan 11
:
UAS

7. Daftar Buku

Weygandt, Kieso, Kimmel, 2004, Accounting Principles, 7th edition, John Wiley & Son, Inc.

Horngren et all & Secokusumo, 1997. Akuntansi di Indonesia, Simon & Schuster (Asia) Pte. Ltd. Pretice-Hall. Jakarta: Salemba Empat.

Buku Akuntansi lainnya yang dianggap relevan.

PE 101 Matematika Ekonomi
1. Identitas Mata Kuliah

Nama mata kuliah
:
Matematika Ekonomi
Nomor kode
:
PE 101
Jumlah SKS
:
3
Semester
:
1
Kelompok mata kuliah
:
MKKPS

Program studi/Program
:
Pend. Manajemen Perkantoran/S1 

Status mata kuliah
:
Pengantar/Wajib

Prasyarat
:
- 

Dosen
:
1.
[1053] Drs. Ating Somantri 



2.
[2167] Sambas Ali M, S.Pd., M.Si.

2. Tujuan
Selesai mengikuti perkuliahan ini mahasiswa diharapkan mampu memahami dan mengaplikasikan prinisip-prinsip matematika dalam kegiatan ekonomi
3. Deskripsi Isi

Materi mata kuliah statistika ini meliputi Himpunan dan Operasinya, Deret dan Penerapannya dalam Ekonomi, Relasi dan Fungsi, Penerapan Fungsi dalam Ekonomi, Limit, Perhitungan Diferensial dan Penerapannya dalam Ekonomi, Perhitungan Integral dan Penerapannya dalam Ekonomi, Matriks dan Penerapannya dalam Ekonomi dan Program Linier


4. Pendekatan Pembelajaran

Ekspositori dan inkuiri
· Metode
:
Ceramah, Diskusi, Tugas
· Tugas
:
Praktek dan diskusi
· Media
:
Whiteboard, OHP, komputer , LCD
5. Evaluasi 

Keberhasilan mahasiswa dalam perkuliahan ini ditentukan oleh prestasi yang bersangkutan dalam :

· Partisipasi kegiatan kelas

· Pembuatan tugas

· Kuis, UTS dan UAS
6. Rincian Materi Perkuliahan Tiap Pertemuan

Pertemuan 1
:
Pendahuluan: Tujuan, Ruang Lingkup, Prosedur Perkuliahan; Silabus Perkuliahan, Tugas, Ujian, dan Sistem Penilaian; Sumber-Sumber Bacaan yang Menjadi bahan Rujukan 
Pertemuan 2
:
Operasi Himpunan, Kaidah-kaidah Matematika dalam Pengoperasian Himpunan

Pertemuan 3
:
Deret Hitung dan Deret Ukur
Pertemuan 4
:
Penerapan Deret dalam Ekonomi
Pertemuan 5
: 
Fungsi Aljabar, Fungsi Eksponen, Fungsi Logaritma
Pertemuan 6
:
Penerapan Fungsi dalam Ekonomi
Pertemuan 7
:
Konsep Limit, Dalil-dalil Limit

Pertemuan 8
:
UTS

Pertemuan 9
:
Diferensial Fungsi Sederhana, Diferensial Fungsi Majemuk, 

Pertemuan 10
:
Penerapan Diferensial dalam Ekonomi.

Pertemuan 11
:
Integral Tertentu, Kaitan-kaitan Integral Tertentu
Pertemuan 12
:
Penerapan Integral dalam Ekonomi
Pertemuan 13
:
Macam-macam Matriks, Pengoperasian Matriks
Pertemuan 14
:
Penerapan Matriks dalam Ekonomi.
Pertemuan 15
:
Bentuk Umum Program Linear, Metode Grafik, Metode Aljabar, dan Metode Simpleks, Variabel Buatan dalam Minimisasi
Pertemuan 16
:
UAS

7. Daftar buku

Edwin J. Purcell dan Dale Varberg (Alih Bahasa : I Nyoman Susila, dkk), 1990, Kalkulus dan Geometri Analitis, Jakarta: Erlangga
H. Johanes dan Budiono Sri Handoko, 1989, Pengantar Matematika untuk Ekonomi, Jakarta: LP3ES
J. Supranto, Matematika untuk Ekonomi dan Bisnis, Jakarta : Lembaga Penerbit Fakultas Ekonomi Universitas Indonesia.

Legowo, 1982, Dasar-dasar Kalkulus Penerapannya dalam Ekonomi, Jakarta: Lembaga Penerbit Fakultas Ekonomi Universitas Indonesia.

Moh. Tohir, H. Hayono Wiryo, dan Pranowo, 1984, Matematika Ekonomi, Yogyakarta: Penerbit Ananda.

Sofyan Assauri, 2000, Matematika Ekonomi, Jakarta : PT Raja Grafindo Persada.

Wan Usman, 1986, Matematika Manajemen I dan II, Jakarta: Penerbit Karunika Jakarta Universitas Terbuka.

PE 104 Statistika I
1. Identitas Mata Kuliah

Nama mata kuliah
:
Statistika I
Nomor kode
:
PE 104
Jumlah SKS
:
3
Semester
:
4
Kelompok mata kuliah
:
MKKPS

Program studi/Program
:
Pend. Manajemen Perkantoran/S1 

Status mata kuliah
:
Pengantar/Wajib

Prasyarat
:
Matematika Ekonomi 

Dosen
:
1.
[1053] Drs. Ating Somantri 



2.
[2167] Sambas Ali M, S.Pd., M.Si.
2. Tujuan
Selesai mengikuti perkuliahan ini mahasiswa diharapkan mampu memahami dan mengaplikasikan dasar-dasar metode statistika
3. Deskripsi Isi

Materi mata kuliah statistika 1 ini membahas tentang statistika deskriptif, yang berhubungan dengan bagaimana Pengorganisasian Data, Pengolahan Data, Penyajian Data, Sampling, dan Analisis Hubungan (Korelasi dan Regresi) Sederhana.


4. Pendekatan Pembelajaran

Ekspositori dan inkuiri
· Metode
:
Ceramah, Diskusi, Tugas, Observasi 
· Tugas
:
Praktek dan diskusi
· Media
:
Whiteboard, OHP, komputer , LCD
5. Evaluasi 

Keberhasilan mahasiswa dalam perkuliahan ini ditentukan oleh prestasi yang bersangkutan dalam :

· Partisipasi kegiatan kelas

· Pembuatan tugas

· Kuis, UTS dan UAS
6. Rincian Materi Perkuliahan Tiap Pertemuan
Pertemuan 1
:
Pendahuluan: Tujuan, Ruang Lingkup, Prosedur Perkuliahan; Silabus Perkuliahan, Tugas, Ujian, dan Sistem Penilaian; Sumber-Sumber Bacaan yang Menjadi bahan Rujukan 
Pertemuan 2
:
Pengertian, klasifikasi, fungsi dan kegunaan, ciri khas dan permasalahan statistika

Pertemuan 3
:
Tingkat dan Jenis Skala Pengukuran
Pertemuan 4
:
Mengukur Kualitas Alat Ukur
Pertemuan 5
:
Pengertian, jenis, prosedur sampling, dan menentukan ukuran sampel
Pertemuan 6
:
UTS
Pertemuan 7
:
Penyajian data: tabel dan grafik

Pertemuan 8
:
Ukuran Pemusatan data: Rata-rata, Modus, Median, kuartil, desil dan persentil

Pertemuan 9
:
Ukuran Variasi: Range, Standar deviasi, varians, skor baku, dan koefisien varians
Pertemuan 10
:
Ukuran Kemenncengan dan Keruncingan Suatu Distribusi
Pertemuan 11
:
Analisis Korelasi Sederhana: pengertian korelasi, koefisien korelasi, dan koefisien determinasi

Pertemuan 12
:
Analisis Regresi Sederhana: Pengertian regresi, persamaan regresi, koefisien regresi, koefisien determinasi
Pertemuan 13
:
Distribusi Data
Pertemuan 14
:
Aplikasi statistika dalam penelitian ekonomi/manajemen 

Pertemuan 15
:
Aplikasi Media untuk Statistika
Pertemuan 16
:
UAS
7. Daftar buku

Anas Sudijono, 2000, Pengantar Statistika Pendidikan, Jakarta: Rajawali Pers

David M. Levine, et al 2002, Statistic for Managers Third Edition, New Jersey: Pearson Education Inc.

Dergibson Siagian dan Sugiarto, 2002, Metode Statistika untuk Bisnis dan Ekonomi, Jakarta: PT. Gramedia Pustaka Utama.

H.E.T. Ruseffendi, 1998, Statistika Dasar untuk Penelitian Pendidikan, Bandung: IKIP Bandung Pres,.

M. Subana dkk, 2000, Statistik Pendidikan, Bandung: Putra Setia

Nata Wirawan, 2001, Cara Mudah Memahami Statistik Deskiptif & Inferensia, Denpasar: Penerbit Keraras Emas

Sidney Siegel, 1997, Statistika Nonparametrik untuk Ilmu-ilmu Sosial, Jakarta: Gramedia

Sudjana, 1989, Metode Statistika, Bandung: Tarsito

---------, 1996, Teknik Analisis Regresi dan Korelasi bagi para Peneliti, Bandung: Tarsito

PE 105 Statistika II
1. Identitas Mata Kuliah

Nama mata kuliah
:
Statistika 2
Nomor kode
:
PE 105
Jumlah SKS
:
3
Semester
:
5
Kelompok mata kuliah
:
MKKPS

Program studi/Program
:
Pend. Manajemen Perkantoran/S1 

Status mata kuliah
:
Pengantar/Wajib

Prasyarat
:
Statistika 1 

Dosen
:
1.
[1053] Drs. Ating Somantri 



2.
[2167] Sambas Ali M, S.Pd., M.Si.
2. Tujuan
Selesai mengikuti perkuliahan ini mahasiswa diharapkan mampu memahami dan mengaplikasikan metode statistik terapan
3. Deskripsi Isi

Materi mata kuliah statistika 2 ini membahas tentang statistika inferensia, yang berhubungan dengan Teori Peluang, Distribusi Peluang, Pendugaan Statistika, Pengujian Hipotesis, Distribusi Chi Square, Distribusi F, Analisis Hubungan (Korelasi dan Regresi) Ganda, Statistika Nonparametrik.


4. Pendekatan Pembelajaran

Ekspositori dan inkuiri
· Metode
:
Ceramah, Diskusi, Tugas, Observasi 
· Tugas
:
Praktek dan diskusi
· Media
:
Whiteboard, OHP, komputer , LCD
5. Evaluasi 

Keberhasilan mahasiswa dalam perkuliahan ini ditentukan oleh prestasi yang bersangkutan dalam :

· Partisipasi kegiatan kelas

· Pembuatan tugas

· Kuis, UTS dan UAS
6. Rincian Materi Perkuliahan Tiap Pertemuan
Pertemuan 1
:
Pendahuluan: Tujuan, Ruang Lingkup, Prosedur Perkuliahan; Silabus Perkuliahan, Tugas, Ujian, dan Sistem Penilaian; Sumber-Sumber Bacaan yang Menjadi bahan Rujukan 
Pertemuan 2
:
Pengertian, klasifikasi, fungsi dan kegunaan, ciri khas dan permasalahan statistika

Pertemuan 3
:
Pengertian dan lingkup teori peluang.

Pertemuan 4
:
Distribusi peluang teoritis, diskrit dan kontinu
Pertemuan 5
:
Pengertian dan penggunaan distibusi data

Pertemuan 6
:
Pengertian, ciri-ciri, metode pendugaan statistik.
Pertemuan 7
:
Pengertian Hipotesis. Kemungkinan Kesalahan Pada Pengujian Hipotesis, Pola Umum Pengujian Hipotesis, Nilai - (, Tes Hipotesis untuk Mean, dan Tes Hipotesis Suatu Parameter Proporsi
Pertemuan 8
:
Uji Kecocokan, Uji Independensi Tes Hipotesis Suatu Parameter Proporsi, dan Uji Beda Lebih dari Dua Proporsi Populasi

Pertemuan 9
:
UTS

Pertemuan 10
:
Pengertian Korelasi, Koefisien Korelasi, Korelasi untuk Dua Variabel Nominal, Korelasi untuk Dua Variabel Ordinal,   Korelasi untuk Dua Variabel Interval, Pengujian Keberartian Koefisien Korelasi, Interpretasi Terhadap Nilai koefisien Korelasi, dan Analisis Korelasi Parsial dan Ganda
Pertemuan 11
:
Analisis Regresi Ganda, Uji Keberartian Regresi,   dan Uji Keberartian Regresi Ganda

Pertemuan 12
:
Pengertian Analisis jalur, Diagram Jalur dan Persamaan Struktural, Koefisien Jalur, Pengaruh Variabel Eksogen terhadap Variabel Endogen, dan Pengujian Koefisien Jalur
Pertemuan 13
:
Satatistika Nonparametrik: Mann - Whitney,  Wilcoxon Signed-Rank, Kruskal Wallis, dan Friedman 
Pertemuan 14
:
Aplikasi Statistika dalam penelitian ekonomi/manajemen
Pertemuan 15
:
Aplikasi Media untuk Statistika
Pertemuan 16
:
UAS

7. Daftar buku

Anas Sudijono, 2000, Pengantar Statistika Pendidikan, Jakarta: Rajawali Pers

David M. Levine, et al 2002, Statistic for Managers Third Edition, New Jersey: Pearson Education Inc.

Dergibson Siagian dan Sugiarto, 2002, Metode Statistika untuk Bisnis dan Ekonomi, Jakarta: PT. Gramedia Pustaka Utama.

H.E.T. Ruseffendi, 1998, Statistika Dasar untuk Penelitian Pendidikan, Bandung: IKIP Bandung Pres,.

M. Subana dkk, 2000, Statistik Pendidikan, Bandung: Putra Setia

Nata Wirawan, 2001, Cara Mudah Memahami Statistik Deskiptif & Inferensia, Denpasar: Penerbit Keraras Emas

Sidney Siegel, 1997, Statistika Nonparametrik untuk Ilmu-ilmu Sosial, Jakarta: Gramedia

Sudjana, 1989, Metode Statistika, Bandung: Tarsito

---------, 1996, Teknik Analisis Regresi dan Korelasi bagi para Peneliti, Bandung: Tarsito

PE 202 Komputer Aplikasi I
1. Identitas Mata Kuliah

Nama mata kuliah
:
Komputer Aplikasi 1
Nomor kode
:
PE 202
Jumlah SKS
:
2
Semester
:
1
Kelompok mata kuliah
:
MKKPS

Program studi/Program
:
Pend. Manajemen Perkantoran/S1 

Status mata kuliah
:
Pengantar/Wajib

Prasyarat
:
- 

Dosen
:
1.
[0634] Drs. Ade Sobandi, M.Si.



2.
[1172] Drs. Hendri Winata, M.Si.



3.
[2168] Rasto, S.Pd., M.Pd.

2. Tujuan
Mahasiswa mampu menggunakan komputer berbasis sistem operasi windows dengan program aplikasi Word dan Excel dalam menangani aplikasi bisnis.
3. Deskripsi Isi

Mata kuliah ini mempelajari topik-topik mengenai, Pengolahan Kata menggunakan Microsoft Word, dan Pengolahan Angka menggunakan Microsoft Excel..


4. Pendekatan Pembelajaran

Ekspositori dan inkuiri
· Metode
:
Praktikum terbimbing di Laboratorium komputer, Praktikum mandiri di laboratorium komputer, Penyajian dan presentasi tugas, Pengumpulan data lapangan 
· Tugas
:
Penyajian dan diskusi
· Media
:
Whiteboard, komputer , LCD
5. Evaluasi 

Keberhasilan mahasiswa dalam perkuliahan ini ditentukan oleh prestasi yang bersangkutan dalam :

· Partisipasi kegiatan kelas

· Pembuatan tugas

· Kuis, UTS dan UAS
6. Rincian Materi Perkuliahan Tiap Pertemuan

Pertemuan 1
:
Pendahuluan: Tujuan, Ruang Lingkup, Prosedur Perkuliahan; Silabus Perkuliahan, Tugas, Ujian, dan Sistem Penilaian; Sumber-Sumber Bacaan yang Menjadi bahan Rujukan.

Pertemuan 2
:
Pengenalan  Microsoft Word: Memulai Microsoft Word, Memberikan Perintah Pada Microsoft Word, Mengelola Tampilan Microsoft Word, Mengatur Penggunaan Fasilitas Word.

Pertemuan 3
:
Dasar-Dasar Pengetikan dan Editing: Penempatan Jari Pada Keyboard, Mengatur Margin dan Ukuran Kertas, Mengetik Dokumen, Titik Sisip dan Cara Memindahkannya, Operasi Blok/Seleksi Teks, Menangani File.

Pertemuan 4
:
Mengatur Format Huruf: Cara Memformat Huruf, Memformat Huruf dengan Toolbars, Memformat Huruf dengan Kotak Dialog Font, Memasukan Karakter Khusus (Symbol), Huruf Kecil dan Kapital.

Pertemuan 5
:
 Mengatur Format Paragraf: Mengatur Tata Letak Paragraf  (Alignment), Mengatur Jarak Baris (Line Spacing), Mengatur  Bentuk Paragraf (Indentation), Memberi Nomor Pada Paragraf, Bingkai Paragraf, Shading  Paragraf, Bingkai Halaman, Paragraf  dengan Kolom Gaya Koran, Drop Cap Paragraf

Pertemuan 6
:
Tabulasi: Membuat Tabulasi, Memodifikasi Tabulasi, Menghapus Tabulasi.

Pertemuan 7
:
Mengatur Penomoran Halaman dan Pencetakan Dokumen: Penomoran Halaman, Mencetak Dokumen.

Pertemuan 8
:
Bekerja dengan Tabel: Membuat Tabel, Blok/Memilih  Tabel, Memodifikasi Tabel.

Pertemuan 9
:
Bekerja dengan Mail Merge: Membuat Surat Mail Merge Melalui Toolbar, Membuat Amplop Mail Merge, Membuat Label Mail Merge Melalui Toolbar, Mencetak Dokumen Mail Merge, Mengendalikan Data Source, Menggunakan Data Source Dari Aplikasi Lain.

Pertemuan 10
:
Bekerja dengan Gambar: Gambar dalam Microsoft Word, Bekerja dengan Gambar Buatan Sendiri, Bekerja dengan Clip Art dan Gambar Dari File, Bekerja dengan Word Art, Bekerja dengan Equation.

Pertemuan 11
:
Daftar Otomatis: Membuat Laporan dalam Satu File, Membuat Daftar Isi, Membuat Daftar Gambar, Membuat Daftar Tabel, Mencetak File Laporan dalam Satu File.

Pertemuan 12
:
UTS

Pertemuan 13
:
Pengenalan  Microsoft Excel: Memulai Microsoft Excel, Tampilan Microsoft Excel, Mengakhiri Microsoft Excel, Memberikan Perintah pada Microsoft Excel, Merubah Ukuran Tampilan Workbook, Workbook dan Worksheet.

Pertemuan 14
:
Data dan Cara Menanganinya: Jenis Data, Input Data, Memperbaiki Data, Menghapus Data.

Pertemuan 15
:
Mengatur Format Data: Mengatur Huruf, Mengatur Huruf Melalui Toolbar, Mengatur Huruf Menggunakan Kotak Dialog, Mengatur Tata Letak Data, Mengatur Format Number, Mengatur Tanggal, Mengatur Waktu, Mengatur Format Akuntansi, Mengatur Format Mata Uang, Memberi Warna Cells, Memberi Bingkai.

Pertemuan 16
;
Bekerja dengan Rumus dan Fungsi: Membuat Rumus, Mengkopi Rumus, Rumus dengan Cells Relatif dan Cells Absolut, Fungsi-fungsi Umum yang sering digunakan, Fungsi Pembacaan Text, Fungsi Logika IF, Fungsi Lookup.

Pertemuan 17
:
Mencetak Worksheet: Menandai Data yang Akan Dicetak, Penggunaan Print Preview, Mengatur Halaman, Mengatur Margin, Membagi Worksheet Menjadi Beberapa Halaman, Menambahkan Header dan Footer.

Pertemuan 18
:
Menangani Grafik: Membuat Grafik, Memodifikasi Grafik.

Pertemuan 19
:
Menangani Database: Mengurutkan Data, Filter Data, Bekerja dengan Form, Sub Total, Validasi Data, Pivot Table.

Pertemuan 20
:
UAS

7. Daftar buku

Ade Sobandi., dkk., 2005. Mudah Menguasai Microsoft Word 2000. Bandung: Alfabeta 

Budi Permana. 2000. Microsoft Excel 2000. Jakarta: Elex Media Komputindo

Charles Rubin. 1999. Running Microsoft Word 2000. Washington : Microsoft Press. A Division of Microsoft Corporation

Diki Septanto. 1997. Microsoft Office Professional. Jakarta: Elex Media Komputindo

Mark Dodge and Craig Stinson. 1999. Running Microsoft Excel 2000. Washington : Microsoft Press. A Division of Microsoft Corporation

Michael Halvorson and Michael Young. 1999. Running Microsoft Office 2000 Professional. Washington : Microsoft Press. A Division of Microsoft Corporation

New Rider. Windows 98 Professional Reference. Macmillan Computer Publishing

PE 203 Komputer Aplikasi 2
1. Identitas Mata Kuliah

Nama mata kuliah
:
Komputer Aplikasi 2
Nomor kode
:
PE 203

Jumlah SKS
:
2

Semester
:
4

Kelompok mata kuliah
:
MKKPS

Program studi/Program
:
Pend. Manajemen Perkantoran/S1 

Status mata kuliah
:
Pengantar/Wajib

Prasyarat
:
Komputer Aplikasi 1 

Dosen
:
1.
[0634] Drs. Ade Sobandi, M.Si.



2.
[1172] Drs. Hendri Winata, M.Si.



3.
[2168] Rasto, S.Pd., M.Pd.

2. Tujuan

Mahasiswa mampu menggunakan komputer berbasis sistem operasi windows dengan program aplikasi Word dan Excel dalam menangani aplikasi bisnis.
3. Deskripsi Isi

Mata kuliah ini mempelajari topik-topik mengenai penggunaan program aplikasi Microsoft Access, dan Microsoft Power Point.


4. Pendekatan Pembelajaran

Ekspositori dan inkuiri
· Metode
:
Praktikum terbimbing di Laboratorium komputer, Praktikum mandiri di laboratorium komputer, Penyajian dan presentasi tugas, Pengumpulan data lapangan 
· Tugas
:
Penyajian dan diskusi

· Media
:
Whiteboard, komputer, LCD
5. Evaluasi 

Keberhasilan mahasiswa dalam perkuliahan ini ditentukan oleh prestasi yang bersangkutan dalam :

· Partisipasi kegiatan kelas

· Pembuatan tugas

· Kuis, UTS dan UAS
6. Rincian Materi Perkuliahan Tiap Pertemuan

Pertemuan 1
:
Pendahuluan: Tujuan, Ruang Lingkup, Prosedur Perkuliahan; Silabus Perkuliahan, Tugas, Ujian, dan Sistem Penilaian; Sumber-Sumber Bacaan yang Menjadi bahan Rujukan.

Pertemuan 2
:
Konsep Dasar Basis Data: Pengertian Basis Data, Operasi Dasar Basis  Data, Penerapan Basis Data, Basis Data Relational, Merancang Basis Data

Pertemuan 3
:
Pengenalan Microsoft Access: Prosedur menggunakan Microsoft Access, Lingkungan Microsoft Access, Data Type, Field Properties.

Pertemuan 4
:
Merancang Tabel dan Input Data: Membuat dan memodifikasi struktur tabel, Validasi Data, Input Data, Menangani Datasheet.

Pertemuan 5
: Query: Prosedur Membuat Query, Membuat dan memodifikasi Select Query, Membuat dan memodifikasi Append Query, Membuat dan memodifikasi Update Query, Membuat dan memodifikasi Delete Query, Membuat dan memodifikasi Make Table Query, Membuat dan memodifikasi Cross tab Query.

Pertemuan 6
:
Form: Prosedur merancang form, Modifikasi form, Variasi Form, Mengatur properties form.

Pertemuan 7
:
Tombol Perintah pada Form: Prosedur membuat tombol perintah, Tombol perintah untuk Record Navigation, Tombol perintah untuk Record Operations, Tombol perintah untuk Form Operations, Tombol perintah untuk Report Operations.

Pertemuan 8
:
Report: Prosedur merancang Report, Modifikasi report, Variasi report, Mencetak report.

Pertemuan 9
:
Macro: Membuat Macro, Memodifikasi Macro, Menggunakan Kondisi pada Macro, Mendefinisikan Group Macro, Menggunakan Macro.

Pertemuan 10
:
UTS.

Pertemuan 11
:
Pencarian dan Menampilkan Data: Pencarian data melalui form, Pencarian data menggunakan text box, Pencarian data menggunakan combo box, Menampilkan data menggunakan list box.

Pertemuan 12
:
Relasi Data: Prosedur relasi data, Normalisasi data, Membuat transaksi dengan relasi data.

Pertemuan 13
:
Merancang Menu Aplikasi Basis Data: Membuat Switchboard, Membuat Menu Bar, Membuat Tools Bar, Membuat Password  aplikasi.

Pertemuan 14
:
Pengenalan Internet: Prosedur penggunaan internet, Browsing, Searching, E-Mail.

Pertemuan 15
:
Membuat Presentasi dengan Power Point: Prosedur penggunaan Power Point, Mengatur Slide Layout, Mengatur Slide Design, Mengatur Slide Transition, Mengatur Custom Animation, Membuat dan Mengatur Tombol hyperlink, Menyisipkan Movies and Sound, Mengatur Slide Show, Mencetak Slide

Pertemuan 16
:
UAS

7. Daftar buku

Ade Sobandi. 2000. Pengolahan Data Elektronik (Microsoft Access). Bandung: Jurusan Pendidikan Ekonomi UPI  

Callahan Evan (2000). Step by Step Microsoft Access 2000 for Application Fundamentals. Jakarta : Elex Media Komputindo

Permana Budi (2000). Microsoft Access 2000. Jakarta : Elex Media Komputindo

Viescas, John, 1999. Running Microsoft Access 2000, Microsoft Press

Wibisono Herman. 2001. Panduan Lengkap Microsoft Access 2000. Yogyakarta : Peberbit Andi

PE 103 Pengantar Bisnis
1. Identititas Mata Kuliah

Nama Mata Kuliah
:
Pengantar Bisnis 

Nomor Kode
:
PE 103
Jumlah SKS
:
3

Semester
:
2

Kelompok Mata Kuliah
:
MKKPS

Program studi/Program
:
Pend. Manajemen Perkantoran/S1 

Status mata kuliah
:
Pengantar/Wajib

Prasyarat
:
- 

Dosen
: 
1.
[0060] Prof Dr H Buchari Alma,M.Pd.  



2.
[1793] DR Ratih Hurriyati, MSi 



3.
[2200] DR Vanessa Gaffar, SE AK, MBA  



4.
[2247] Ayu Krisna Y S, S.Sos, MM 



5.
[2253] Askolani , SE, MM 



6.
[2343] Netti Siska Nurhayati, SE, 

2. Tujuan 
Setelah mengikuti mata kuliah ini mahasiswa dapat memahami ruang lingkup berbagai konsep-konsep bisnis. Konsep bisnis ini diperlukan sebagai bekal dasar untuk mempelajari pengetahuan bisnis yang lebih rinci pada studi lanjutan. Juga diberikan pengetahuan praktis jika diperlukan mahasiswa mampu mengelola bisnis sendiri, membuka lapangan kerja, bertindak efisien dalam kehidupan sehari-hari

3. Deskripsi Isi

Mata Kuliah ini memberikan bekal pengetahuan, pengertian serta pemahaman kepada para mahasiswa agar menguasai wawasan, ruang lingkup berbagai konsep-konsep bisnis. Konsep bisis ini diperlukan sebagai bekal dasar untuk mempelajari pengetahuan bisnis yang lebih rinci pada studi lanjutan . Juga diberikan pengetahuan praktis jika diperlukan mahasiswa mampu mengelola bisnis sendiri, membuka lapangan kerja, bertindak efisien dalam kehidupan sehari-hari


4. Pendekatan Umum Pembelajaran
Ekspositori dan Inkuiri

· Metode
:
Ceramah, tanya jawab, diskusi, dan pemecahan masalah, brainstorming

· Tugas
:
Makalah, penyajian dan diskusi

· Media
:
OHP, LCD/powerpoint, Whiteboard, Spidol, homepage di internet, case study
5. Evaluasi 

Keberhasilan mahasiswa dalam perkuliahan ini ditentukan oleh prestasi yang bersangkutan dalam :

· Partisipasi kegiatan kelas

· Pembuatan tugas

· UTS dan UAS

6. Rincian Materi Perkuliahan

Pertemuan 1
:
Understanding the U.S. Business System

Pertemuan 2
: 
Conducting Business Ethically and Responsiblity

Pertemuan 3
:
Understanding Entrepreneurship and Small Business

Pertemuan 4
:
Understanding the Global Context of Business

Pertemuan 5
:
Managing the Business Enterprise

Pertemuan 6
:
Organizing the Business Enterprise

Pertemuan 7
:
UTS

Pertemuan 8
:
Managing Operations and Improving Quality

Pertemuan 9
:
Managing Human Resources and Labor Relations

Pertemuan 10
:
Motivating, Satisfying, and Leading Employees

Pertemuan 11
:
Understanding Marketing Processes and Consumer Behavior

Pertemuan 12 
:
Pricing, Distributing, and Promoting Products

Pertemuan 13
:
Managing Information Systems and Electronic Commerce

Pertemuan 14
:
Understanding Principles of Accounting

Pertemuan 15
:
Understanding Money and Banking

Pertemuan 16
:
UAS
7. Daftar Buku

Buchari Alma, 2004 , Pengantar Bisnis , Alfabeta, Bandung 

Ebert, Ronald, dan Ricky W Grifin, 2004, Business Essential, New Jersey, prentice Hall

Referensi

Jeff Madura, 2002, Introduction to Bussiness,  Second Edition, Prentice Hall, 

William F Schoell, Gary Dessler, John A Reineke, 1993, Introduction to Business,  Prentice Hall. 

Steinhoff Dan, John F Burgess, Small , 1996, Small Business Manegement Fundamental, New York, McGraww-Hill
PE 102 Pengantar Manajemen
1. Identitas Mata Kuliah

Nama mata kuliah
:
Pengantar Manajemen


Nomor kode
:
PE 102

Jumlah SKS
:
3
Semester
:
1
Kelompok mata kuliah
:
MKKPS

Program studi/Program
:
Manajemen Perkantoran/S1

Status mata kuliah
:
Pengantar/Wajib

Prasyarat
:
-

Dosen
:
TIM Dosen Manajemen Perkantoran

2. Tujuan
Memberikan ilmu pengetahuan manajemen secara konprehenif, integral, etrpadu dan holistik sehingga mahasiswa mempunyai pola pikir (mindset) dan pola tindak yang up to date bagi penegmbangan dan pemecahan masalah dalam pengambilan keputusan dibidang organisasi bisnis/ perusahaan pencari laba, maupun pemerintah dan organisasi nirlaba. 
3. Deskripsi Isi


Materi mata kuliah pengantar manajemen ini membahas konsep-konsep, prinsip-prinsip, teknik-teknik, proses dan sistem manajemen. Dalam aplikasinya menggunakan landasan filosofis, teori dan pembentukan keterampilan profesional berdasarkan kompetensi manajerial, serta tanggung jawab sosial dan etika, baik lingkup lokal, nasional, maupun internasional.
4. Pendekatan Pembelajaran

Ekspositori dan inkuiri
· Metode
: Ceramah, Diskusi, Studikasus/Simulasi
· Tugas
:
Makalah
· Media
:  Whiteboard, LCD, Komputer, OHP
5. Evaluasi 

Keberhasilan mahasiswa dalam perkuliahan ini ditentukan oleh prestasi yang bersangkutan dalam :

· Partisipasi kegiatan kelas

· Pembuatan dan penyajian tugas
· UTS dan UAS
6. Rincian Materi Perkualiahan Tiap Pertemuan

Pertemuan 1  
:
Konsep Dasar Manajemen: 
Pengertian Manajemen, Batasan Manajemen, Filsafat Ilmu Manajemen, Ilmu dan Seni Manajemen, Profesi Manajemen
Pertemuan 2
:
Perkembangan Pemikiran Manajemen: Faham Manajemen dan Administrasi, Bapak Ilmu Manajemen dan Teori Manajemen Modern, Pionir-pionir Manajemen
Pertemuan 3
:
Perkembangan Pemikiran Manajemen (Lanjutan): Evolusi Pemikiran Manajemen, Manajemen Kontemporer
Pertemuan 4
:
Kerangka Tugas dan Tanggung Jawab Manajemen: Prinsip-prinsip Manajemen, Tujuan dan Sasaran Manajemen, 
Tugas dan Pekerjaan Manajemen
Pertemuan 5
:
Kerangka Tugas dan Tanggung Jawab Manajemen (Lanjutan): Keterampilan Manajemen, Tanggung jawab sosial dan etiak manajemen
Pertemuan 6
:
Sistem dan Proses Manajemen: Sistem dan manajemen organisasi, sistem pengambilan keputusan, sistem informasi manajemen
Pertemuan 7
:
Sistem dan Proses Manajemen (Lanjutan):
Sistem nilai budaya organisasi, Proses Manajemen
Pertemuan 8
:
UTS
Pertemuan 9
:
Fungsi Perencanaan: Pengertian Perencanaan, Dasar Pemikiran Perencanaan, Proses Perencanaan, Perencanaan Stratejik, Taktik dan Operasional, Rencana Tindakan.

Pertemuan 10
:
Fungsi Pengorganisasian: Pengertian Pengorganisasian, Perancangan Organisasi, Kekuasaan, Wewenang dan Tanggung jawab.

Pertemuan 11
:
Fungsi Pengorganisasian (Lanjutan): Daerah Wewenang Manajemen, 
Pengaturan Sumber Daya manusia.

Pertemuan 12
:
Fungsi Penggerakan: Pengertian Penggerakan, Kepemimpinan, Motivasi, Komunikasi, Dinamika Kelompok.

Pertemuan 13
:
Fungsi Pengawasan: Penertian Pengawasan, Dasar Sistem Pangawasan, Objek Pengawasan, Estándar Operasi Prosedur Pengawasan, Pengawasan yang efektif.

Pertemuan 14
:
Manajemen Operasi: Pengertian Manajemen Operasi, Pensifatan Manajemen Operasi, Pendekatan Sistem Operasi, Perancangan Sistem Operasi, Perencanaan dan Pengawasan Operasional.

Pertemuan 15
:
Manajemen Internasional: Pengertian Manajemen Internasional, Dasar Fundamental Manajemen Internasional, Perusahaan Multi Nasional, Manajemen Komparatif,  Manajemen Masa Depan
Pertemuan 16
:
UAS
7. Daftar Buku

Maman Ukas, Manajemen: Konsep, Prinsip, dan Aplikasi,, Agnini Bandung, 2006.
Komaruddin, Ensiklopedia Menejemen, Bumi Aksara,  Jakarta, 1992. 

Stephen P. Robbins, Mary Coulter, Management, Prentice Hall International Inc, 2002
George R. Terry, Stephen  G. Franklin,  Principles of Management, AITBS, New Delhi, India, 2003
Bateman/Snell, Management, Competing in the New Era, Richard D. Irwin, USA, 2002
David A. De Cenzo, Fundamentals of Management, Prentice Hall, New Jersey, USA, 1997
Gareth R. Jones, Jennifer M. George, Charles W.L. Hill, Contemporary Management, Irwin Mc. Graw Hill Co. Inc. USA, 2000
Gibson, Ivancevich, Donelly, Organizations, Irwin, Mc. Graw Hill, North America, 2000
Hughes, Ginnett, Curphy, Leadership, Mc. Graw Hill, Co. New York, 2002
Heinz Weihrich, Harold Koontz, Management, a Global Perspective, Mc Graw Hill International Edition, Singapore, 1993
Ivancevich, Matteson, Organizational Behavior and Management, Mc Graw Hill Co, Inc. New York, 2002
John B. Cullen, Multinational Management, South, Western, Ohio, 2002
J.A.F. Stoner, R.E. Freeman, Management, Printice Hall, USA, 1992.
John A. Pearce II, Richard B. Robinson Jr, Management. Mc Graw Hill, Singapore, 1989
Leslie W. Rue, Lloyd L. Byars, Management, Skills and Application, Irwin, Boston, 1992.
Nirmal Singh, Principles of Management : Theory, Practice, Techniques, Deep & Deep Publication, PVT, LTD, New Delhi, 2002.
Plunkett and Attner, Management, International Thomson Publishing USA, 1997.
Robert N. Lussier,  Stephen P. Robins, Management, Ohio, USA, 1997.
MK 201 Bahasa Inggris

1. Identititas Mata Kuliah

Nama Mata Kuliah
:
Bahasa Inggris Bisnis
Nomor Kode
:
MK 201
Jumlah SKS
:
3

Semester
:
3
Kelompok Mata Kuliah
:
MKKPS

Program studi/Program
:
Pend. Manajemen Perkantoran/S1 

Status mata kuliah
:
Lanjut/Wajib
Prasyarat
:
-
Dosen
:
[2328] Lulu Laela Amalia, S.S
2. Tujuan 
Mahasiswa mampu berkomunikasi seperti memperkenalkan diri sendiri dan orang lain dalam konteks bisnis, serta mampu membuat surat lamaran kerja dan bacaan dalam konteks bisnis
3. Deskripsi Isi

Materi bahasa Inggris untuk bisnis merupakan panduan dari General English dan Basic Business English yang mencakup dasar-dasar pengetahuan bahasa Inggris untuk keperluan berkomunikasi seperti memperkenalkan diri sendiri dan orang lain dalam konteks bisnis. Selain itu, mahasiswa juga diberikan materi untuk membuat surat lamaran kerja dan bacaan dalam konteks bisnis

4. Pendekatan Umum Pembelajaran
Ekspositori dan Inkuiri
· Metode
:
Ceramah, Tanya jawab, Simulasi, Diskusi
· Tugas
:
makalah, penyajian dan diskusi

· Media
:
Whiteboard, LCD, Komputer
5. Evaluasi 
Keberhasilan mahasiswa dalam perkuliahan ini ditentukan oleh prestasi yang bersangkutan dalam :

· Partisipasi kegiatan kelas

· Pembuatan tugas

· Kuis, UTS dan UAS
6. Rincian Materi Perkuliahan

Pertemuan 1
:
Perkenalan dan overview materi

Pertemuan 2
:
Proficiency test

Pertemuan 3
:
Introducing oneseif (memperkenalkan diri sendiri)

Pertemuan 4
:
Introducing others (memperkenalkan orang lain)

Pertemuan 5
:
Introducing others bagian ke-2 (memperkenalkan orang lain)

Pertemuan 6
:
Memahami teks mengenai etika bisnis

Pertemuan 7
:
Writing and aplication letter

Pertemuan 8
:
UTS

Pertemuan 9
:
Writing and aplication letter

Pertemuan 10
:
Memahami berbagai teks dalam bahasa inggris bisnis

Pertemuna 11
:
Memahami kata-kata sulit dalam teks dan presentasi

Pertemuan 12
:
Membuat janji dalam konteks bisnis

Pertemuan 13
:
Membuat janji dalam konteks bagian ke-2

Pertemuan 14
:
Menawarkan bantuan dalam konteks bisnis

Pertemuan 15
:
Menawarkan bantuan dalam konteks bisnis bagian ke-2

Pertemuan 16
:
UAS

7. Daftar Buku

Pyle, Michael A & Page, Mory Elien Munoz 2002. CLIFFS TOEFL Preparation Guide Hohn Wrley & Sors, Inc. USA.

Ellis, Mark & Nina O’Driscoll. 1992. socializing. Longman Group Ltd.

Conversation In English I. Penerbit Lembaga Bahasa LIA.

Aziz, Aminudin E. et. Al. 2003, Culture Based English For College Student. Penerbit: Grasindo

Intermediate 3. Penerbit: LB LIA

Vocabulary in Business

MK 202 Mengetik dan Korespondensi Bahasa Indonesia

1. Identititas Mata Kuliah

Nama Mata Kuliah
:
Mengetik dan Korespondensi Bahasa Indonesia
Nomor Kode
:
MK 202
Jumlah SKS
:
3

Semester
:
2

Kelompok Mata Kuliah
:
MKKPS

Program studi/Program
:
Pend. Manajemen Perkantoran/S1 

Status mata kuliah
:
Lanjut/Wajib

Prasyarat
:
-

Dosen Jawab 
:
1.
[0472] Dra. Tati Sugiharti



2.
[1054] Drs. H. Acu Supratman, M.Pd.



3.
[0651] Dr. Durotul Yatimah, M.Pd.



4.
[1226] Drs. Nunung Supardi, M.Pd.



5.
[1171] Drs. Alit Sarino, M.Si.

2. Tujuan 
Mata kuliah ini bertujuan membekali mahasiswa calon guru untuk memahami, menguasai serta dapat mempraktekan keterampilan mengetaik sistem 10 jari buta berirama
3. Deskripsi Isi

Mata kuliah ini mempelajari dasar penempatan jari pada tuts basis secara benar, mengetik bentuk-bentuk surat yang biasa digunakan/dipakai dalam korespondensi, pengetikan pekerjaan kecil dan mengetik secara cepat dan benar dengan kecepatan entakan minimal 150 epm
4. Pendekatan Umum Pembelajaran
Ekspositori dan Inkuiri
· Metode
:
Ceramah, Demonstrasi, Simulasi, dan Praktek
· Tugas
:
Makalah, penyajian dan diskusi

· Media
:
Mesin Tik, OHP
5. Evaluasi 
Keberhasilan mahasiswa dalam perkuliahan ini ditentukan oleh prestasi yang bersangkutan dalam :

· Partisipasi kegiatan kelas

· Pembuatan tugas

· Kuis, UTS dan UAS
6. Rincian Materi Perkuliahan

Pertemuan 1
:
Model-model mesin tik, Cara kerja mesin tik, Bagian dan fungsi mesin tik, Sikap duduk pada saat mengetik

Pertemuan 2
:
Cara pemasangan kerjtas dalam mesin tik

Pertemuan 3
:
Cara mengentak huruf A S L D K F J G H

Pertemuan 4
:
Cara mengentak huruf Q P W O E I  R U T Y

Pertemuan 5
:
Cara mengentak huruf Z L X C V M B N

Pertemuan 6
:
Cara mengentak angka 1 = 2 – 3 0 4 9 5 8 6 7

Pertemuan 7
:
Mengetik contoh naskah

Pertemuan 8
:
Mengetik contoh naskah pada kertas bergaris

Pertemuan 9
:
Mengetik kop surat

Pertemuan 10
:
Cara mengetik tabel

Pertemuan 11
:
Pengetikan surat bentuk lurus penuh (full block)

Pertemuan 12
:
Pengetikan surat bentuk lurus (block)

Pertemuan 13
:
Pengetikan surat bentuk setengah lurus (semi block)

Pertemuan 14
:
Pengetikan surat bentuk lekuk (indented)

Pertemuan 15
:
Pengetikan surat bentuk resmi (official)

Pertemuan 16 
:
Pengetikan kuitansi, Pengetikan kartu pos

Pertemuan 17
:
UAS

7. Daftar Buku

Sistematika Mengetik, Jilid I dan II, Drs. Sutisna Permana, Bandung 1990

Pelajaran Mengetik Jilid I dan II Depdikbud Jakarta 1984
MK 203 Korespondensi Bahasa Inggris

1. Identititas Mata Kuliah

Nama Mata Kuliah
:
Korespondensi Bahasa Inggris
Nomor Kode
:
MK 203

Jumlah SKS
:
3

Semester
:
4

Kelompok Mata Kuliah
:
MKKPS

Program studi/Program
:
Pend. Manajemen Perkantoran/S1 

Status mata kuliah
:
Lanjut/Wajib

Prasyarat
:
Bahasa Inggris
Dosen Jawab 
:
[2328] Lulu Laela Amalia, S.S
2. Tujuan 
Mahasiswa mampu membuat surat dalam bahasa inggris dalam konteks bisnis, seperti membuat surat permintaan (enquiry), surat pengajuan keluhan (complaints), dan sebagainya.


3. Deskripsi Isi

Materi korespondensi bahasa Inggris merupakan panduan dari General English dan Basic English  Correspondence yang mencakup dasar-dasar pengetahuan membuat surat dalam bahasa inggris dalam konteks bisnis, seperti membuat surat permintaan (enquiry), surat pengajuan keluhan (complaints), dan sebagainya
4. Pendekatan Umum Pembelajaran
Ekspositori dan Inkuiri
· Metode
:
Ceramah, Tanya jawab, Simulasi, dan Diskusi
· Tugas
:
Makalah, penyajian dan diskusi

· Media
:
Whiteboard, LCD, Komputer
5. Evaluasi 
Keberhasilan mahasiswa dalam perkuliahan ini ditentukan oleh prestasi yang bersangkutan dalam :

· Partisipasi kegiatan kelas

· Pembuatan tugas

· Kuis, UTS dan UAS
6. Rincian Materi Perkuliahan

Pertemuan 1
:
Overview mata kuliah, Pengenalan mata kuliah, Kebijakan pelaksanaan mata kuliah, Tuagas yang harus diselesaikan, Buku pedoman yang harus diselesaikan
Pertemuan 2
:
Paparan mengenai jenis-jenis surat

Pertemuan 3
:
Bagian-bagian surat

Pertemuan 4
:
Pemilihan kata dalam membuat surat

Pertemuan 5
:
Jenis-jenis surat bisnis secara umum

Pertemuan 6
:
Jenis-jenis surat bisnis: Making Enquiries

Pertemuan 7
:
Jenis-jenis surat bisnis: Making Enquiries (part 2)

Pertemuan 8
:
UTS


Pertemuan 9
:
Jenis-jenis surat bisnis: Replaying to Enquiries (Part 1)

Pertemuan 10
:
Jenis-jenis surat bisnis: Replaying to Enquiries (Part 2)

Pertemuan 11
:
Send out advertising/sales letter

Pertemuan 12
:
Dealing with others

Pertemuan 13
:
Reminding

Pertemuan 14
:
Apologising

Pertemuan 15
:
Apologising Bagian 2

Pertemuan 16
:
UAS
7. Daftar Buku

Wilson, Martin. 1987. Writing for Business London:Nelson English Teaching.

Seraydarian, Patricia E. 1994. Writing for Business Results, Richard D. Irwin INC.

MK 208 Manajemen Perkantoran

1. Identititas Mata Kuliah

Nama Mata Kuliah
:
Manajemen Perkantoran
Nomor Kode
:
MK 208
Jumlah SKS
:
3

Semester
:
3
Kelompok Mata Kuliah
:
MKKPS

Program studi/Program
:
Pend. Manajemen Perkantoran/S1 

Status mata kuliah
:
Lanjut/Wajib

Prasyarat
:
Pengantar Manajemen
Dosen
:
1.
[1093] Dra. Budi Santoso, M.Si.


2.
[1172] Drs. Hendri Winata, M.Si.
2. Tujuan 
Mata kuliah ini bertujuan untuk memberikan bekal kepada para mahasiswa agar memahami tentang cara pengelolaan kantor, mendesain tata ruang kantor dengan baik, mengelola data menjadi suatu informasi yang berguna bagi pimpinannya
3. Deskripsi Isi

Mata kuliah ini menjelaskan suatu perubahan paradigma dalam manajemen perkantoran. Dari pendekatan konvensional ke pendekatan modern sebagai pengelola informasi untuk keperluan pembuatan keputusan.
4. Pendekatan Umum Pembelajaran
Ekspositori dan Inkuiri
· Metode
:
Ceramah, tanya jawab, diskusi, dan pemencahan masalah
· Tugas
:
Makalah, penyajian dan diskusi

· Media
:
OHP, LCD/powerpoint, Whiteboard, Spidol, Brosur
5. Evaluasi 
Keberhasilan mahasiswa dalam perkuliahan ini ditentukan oleh prestasi yang bersangkutan dalam :

· Partisipasi kegiatan kelas

· Pembuatan tugas

· UTS dan UAS
6. Rincian Materi Perkuliahan
Pertemuan 1
:
Pengertian Manajemen dan Manajemen Kantor
Pertemuan 2
: 
Ruang Lingkup Peranan Manajemen Perkantoran
Pertemuan 3
:
Fungsi-fungsi Manajemen Perkantoran
Pertemuan 4
:
Peran dan Fungsi Perkantoran
Pertemuan 5
:
Organisasi Kantor
Pertemuan 6
:
Tata Ruang Kantor
Pertemuan 7
:
Kepemimpinan Kantor
Pertemuan 8
:
UTS

Pertemuan 9
:
Sistem dan Prosedur Kearsipan 
Pertemuan 10
:
Prosedur Pengurusan Surat  
Pertemuan 11
:
Penentuan  Tata lahan
Pertemuan 12 
:
Ruang Lingkup Penetapan Kantor
Pertemuan 13
:
Praktek Pembuatan Sisdur
Pertemuan 14
:
Pengertian Fungsi Teknologi Informasi

Pertemuan 15
:
Praktek Pembuatan Sistem Informasi Kantor 
Pertemuan 16
:
UAS

7. Daftar Buku
Komaruddin. 2004. Asas-Asas Manajemen Kantor. Bandung: Kappa Sigma; 
Komaruddin. 2004. Manajemen Kantor Teori dan Praktek. Bandung: Kappa Sigma. 
The Liang Gie. 1998. Administrasi Perkatoran Modern. Yogyakarta: Liberty.

MK 209 Manajemen Sumber Daya Manusia

1. Identititas Mata Kuliah

Nama Mata Kuliah
:
Manajemen Sumber Daya Manusia
Nomor Kode
:
MK 209

Jumlah SKS
:
3

Semester
:
2

Kelompok Mata Kuliah
:
MKKPS

Prasyarat
:
1.   Perilaku Organisasi



2.   Pengantar Manajemen

Dosen Jawab 
:
1.
[0251] Drs. Maman Ukas, M.Pd.



2.
[1175] Dr. Suwatno, M.Si.



3.
[2166] Adman, S.Pd., M.Pd.

2. Tujuan 
Mahasiswa memahami pentingnya sumber daya manusia dan pengelolaan sumber daya manusia dalam suatu perusahaan, serta memahami konsep-konsep Manajemen Sumber Daya Manusia
3. Deskripsi Isi

Mata kuliah ini mempelajari manajemen sumber daya manusia  berkaitan dengan fungsi-fungsi operasional manajemen sumber daya manusia, meliputi pengadaan, pengembangan, kompensasi, pemeliharaan, integrasi dan pemutusan hubungan kerja.

4. Pendekatan Umum Pembelajaran
Ekspositori dan Inkuiri
· Metode
:
Ceramah, Diskusi, Studi kasus/simulasi, dan Studi Lapangan
· Tugas
:
makalah, penyajian dan diskusi

· Media
:
OHP, LCD/powerpoint, Whiteboard, Spidol, Brosur
5. Evaluasi 
Keberhasilan mahasiswa dalam perkuliahan ini ditentukan oleh prestasi yang bersangkutan dalam :

· Partisipasi kegiatan kelas

· Pembuatan dan penyajian tugas

· UTS dan UAS
6. Rincian Materi Perkuliahan

Pertemuan 1
:
Penjelasan umum perkuliahaan, Garis besar materi perkuliahaan, Teknis perkuliahan, dan Membahas Silabus perkuliahan

Pertemuan 2
:
Esensi Sumber Daya Manusia, Fenomena Ketenagakerjaan di Indonesia, Pengertian Manajemen Sumber Daya Manusia, Pendekatan-pendekatan Manajemen Sumber Daya Manusia, dan Fungsi-fungsi Manajemen Sumber Daya Manusia
Pertemuan 3 
:
Pentingnya Pengembangan, Tujuan Pengembangan, Metode Pengembangan, dan Prosedur Pengembangan

Pertemuan 4
:
Pentingnya kompensasi, Pemberian kompensasi, Sistem-sistem kompensasi, dan Faktor-faktor yang mempengaruhi besarnya kompensasi
Pertemuan 5
:
UTS

Pertemuan 6
: Pentingnya integrasi, Kebutuhan Manusia, Motivasi, dan Kepemimpinan

Pertemuan 7
:
Konflik dalam Organisasi dan UU tentang penyelesaian perselisihan

Pertemuan 8
:
Keselamatan kerja, Kesehatan Kerja, Komunikasi dan penyuluhan, dan Program Kesejahteraan Karyawan

Pertemuan 9
:
Pengertian pemberhentian, Alasan-alasan Pemberhentian, Proses Pemberhentian, dan Undang-undang tentang Pemberhentian.

Pertemuan 10
:
Konsep Produktivitas, Faktor-faktor yang mempengaruhi Produktivitas, Pengembangan Potensi Diri, Etos Kerja, dan Strategi Meningkatkan Kepercayaan Diri (Self Confidence)
Pertemuan 11
:
UAS

7. Daftar Buku

AA Anwar Prabu Mangkunegara, (2000), Manajemen Sumber Daya Manusia, Bandung, PT Remaja Rosdakarya

Armstrong, Michael (1994) Seri Pedoman Manajemen, Manajemen Sumber Daya Manusia, Jakarta, Gramedia

Flippo. E. (1990). Manajemen Personalia. Penerjemah Moh. Masud., Jakarta: Erlangga

Hadari Nawawi H (2000) Manajemen Sumber Daya Manusia Untuk Bisnis Yang Kompetitif  Yogyakarta, Gajah Mada University Press

Harris Michael (2000) Human Resource Management. A. Practical Approach, 2nd.ed. USA The Dyden Press, Harcourt Brece College Publisher.

Harris Michael (2000) Human Resource Management. A. Practical Approach, 2nd.ed. USA The Dyden Press, Harcourt Brece College Publisher.

Komaruddin. (1990). Pengadaan Personalia. Jakarta: Rajawali Press.

Komaruddin. (2002). Manajemen Sumber Daya Manusia Suatu Pendekatan Fungsi Operatif. Bandung: Kappa Sigma

Miftah Thoha. Kepemimpinan dalam Manajemen. Yogya​karta:UGM Press

Mondy, Noe and Premaux (1999) Human Resources Management, 7th ed. Prentice Hall Inc. USA

Mondy, Noe and Premaux (1999) Human Resources Management, 7th ed. Prentice Hall Inc. USA

MK 204 Manajemen Keuangan

1. Identititas Mata Kuliah

Nama Mata Kuliah
:
Manajemen Keuangan
Nomor Kode
:
MK 204
Jumlah SKS
:
3

Semester
:
4

Kelompok Mata Kuliah
:
MKKPS

Prasyarat
:
Dasar Akuntansi Keuangan

Dosen Jawab 
:
[0359] Drs. Hadis Suryanto, M.Si.


[2457] Hady Siti Hadijah, S.Pd., M.Si.
2. Tujuan 
Mata kuliah ini bertujuan untuk memberikan bekal kepada para mahasiswa agar memiliki kompetensi pengetahuan, sikap dan perilaku yang tepat serta keterampilan yang memadai untuk menjadi guru manajemen keuangan.
3. Deskripsi Isi

Mata kuliah ini akan memberi bekal kepada mashasiswa agar memiliki kompetensi pengetahuan, sikap dan perilaku yang tepat serta keterampilan yang memadai untuk menjadi guru manajemen keuangan.
4. Pendekatan Umum Pembelajaran
Ekspositori dan Inkuiri
· Metode
:
Ceramah, Diskusi, Tanya jawab, dan Penugasan

· Tugas
:
Makalah, penyajian dan diskusi

· Media
:
Whiteboard, Spidol, Brosur, Buku Sumber, dan Alat Tulis

5. Evaluasi 
Keberhasilan mahasiswa dalam perkuliahan ini ditentukan oleh prestasi yang bersangkutan dalam :

· Partisipasi kegiatan kelas

· Pembuatan tugas

· Kuis, UTS dan UAS

6. Rincian Materi Perkuliahan

Pertemuan 1
:
Pengertian Manajemen Keuangan, Akuntansi, Ilmu Ekonomi

Pertemuan 2
:
Pemasaran, Produksi, dan Metode Kuantitatif, Tujuan Manajemen Keuangan

Pertemuan 3
:
Maksimisai Profit, Konflik Antara Kelompok

Pertemuan 4
:
Arti Laporan Keuangan, Neraca, Perhitungan Rugi/laba, Analisis Arus Kas, Perbandingan Laporan Keuangan

Pertemuan 5
:
Pengertian Sistem Keuangan, Jenis-Jenis Instrumen Keuangan, Lembaga Pasar Keuangan, Peranan Manajer Keuangan, Efisiensi Pasar

Pertemuan 6
:
Bag, Pasar Menentukan Suku Bunga dan Tingkat Hasil Pengembalian, Struktur Waktu Dari Suku Bunga, Risiko dan Tingkat Diskonto Pasar, Utang Dengan Hasil Tinggi, Pentingnya Keuangan Internasional, Dampak Fluktuasi Nilai Tukar, Kondisi Paritas Dasar

Pertemuan 7
:
Laporan Keuangan Dasar, Analisis Rasio Keuangan, Performance Measures, Ukuran Efisiensi Operasi, Ukuran Kebijakan Keuangan, Para Pemakai Rasio Keuangan, Beberapa Keterbatasan Analisis Rasio

Pertemuan 8 
: UTS

Pertemuan 9
:
Strategi dan Manajemen Keuangan, Analisis Pulang Pokok, Leverage Operasi, Model Perencanaan Keuangan Yang Menyeluruh, Memperkirakan Laporan Keuangan, Metode % Penjualan, Peranan Keuangan Dengan Menggunakan Metode Regrasi, Model Perencanaan keuangan Berbasis Komputer

Pertemuan 10
:
Kompleksitas Penganggaran Modal, Kerangka Strategi Untuk Keputusan Penganggaran Modal, Kategori Keputusan Penganggaran Modal, Keputusan Penggantian Dasar, Proyek Perluasan, Dampak Inflasi, Definisi dan Pengukuran Arus Kas, Capital Rationing, Information Feedback System, Investasi Luar Negeri

Pertemuan 11
:
Teori Risiko dan Hasil Pengembalian, Ekuilibrium Pasar, Penetapan Harga Portofolio Yang Tidak Efisien, Ringkasan

Pertemuan 12
:
CAPM dan Garis Pasar Surat Berharga, Penerapan CAPM, Bukti Empiris Pada Model Penetapan harga Barang Modal (CAPM), Teori Penetapan Harga Arbritase (APT)
Pertemuan 13
:
Pengantar Tentang Hak Opsi, Paritas Opsi Jual Opsi Beli (Put Call), Menilai Call Option/Opsi Membeli, Penerapan OPM Pada Keuangan Perusahaan, Bukti Empiris OPM, Hubungan Antara OPM dan CAPM
Pertemuan 14
:
Jenis-Jenis Risiko, Metode Untuk Mengelola Risiko, Asuransi Portofolio, Durasi, Pasar Forward dan Kontrak Forward, Pasar Future, Swap Suku Bunga, Metode Untuk Mengelola Risiko
Pertemuan 15
:
UAS

7. Daftar Buku

J. Fred Weston & Thomas Copeland. Suad Husnan, Enny Pujiastuti. R. Agus Hartono. Manajemen Keuangan.
MK 205 Manajemen Operasi

1. Identitas Mata Kuliah

Nama mata kuliah
:
Manajemen Operasi
Nomor kode
:
MK 205

Jumlah SKS
:
3

Semester
:
3

Kelompok mata kuliah
:
MKKPS

Program studi/Program
:
Pend. Manajemen Perkantoran/S1 

Status mata kuliah
:
Lanjut/Wajib

Prasyarat
:
Pengantar Manajemen 

Dosen
:
[0646] Dra. Hj. Nani Sutarni,M.Pd.

2. Tujuan
Setelah mengikuti perkuliahan ini, mahasiswa diharapkan memiliki kompetensi: Memahami perkembangan terbaru, permasalahan atau isu-isu penting (Important Issue) dalam manajemen operasional di Indonesia dan Internasional, Memahami konsep dan fungsi-fungsi manajemen operasional, Melakukan analisis kasus dengan menggunakan konsep dan metode-metode untuk memecahkan persoalan-persoalan yang berkaitan dengan manajemen operasional.
3. Deskripsi Isi

Mata kuliah ini membahas memahami perkembangan terbaru, permasalahan atau isu-isu penting (Important Issue) dalam manajemen operasional di Indonesia dan Internasional, memahami konsep dan fungsi-fungsi manajemen, melakukan analisis kasus (identifikasi masalah, analisis situasi, tinjauan teoritis dan rekomendasi solusi masalah) dengan menggunakan konsep dan metode-metode untuk memecahkan persoalan-persoalan yang berkaitan dengan manajemen operasional


4. Pendekatan Pembelajaran

Ekspositori dan Inkuiri
· Metode
:
Ceramah, Diskusi, Tanya jawab, Penugasan, Kunjungan Perusahaan
· Tugas
:
Makalah, penyajian dan diskusi
· Media
:
Whiteboard, OHP, Gambar/Chart, LCD
5. Evaluasi 

Keberhasilan mahasiswa dalam perkuliahan ini ditentukan oleh prestasi yang bersangkutan dalam :

· Partisipasi kegiatan kelas

· Pembuatan tugas

· Kuis, UTS dan UAS
6. Rincian materi perkualiahan tiap pertemuan

Pertemuan 1
:
Pendahuluan: Tujuan, Ruang Lingkup, Prosedur Perkuliahan dan Pembentukan Kelompok; Silabus Perkuliahan, Tugas, Ujian, dan Sistem Penilaian; Sumber-Sumber Bacaan yang Menjadi bahan Rujukan 
Pertemuan 2
:
Manajemen Operasi: Konsep Dasar, Tujuan dan Ruang lingkup Manajemen Operasi; Milestone Perkembangan Manajemen Operasi; Manajemen Operasi Dalam e-Business Environment; Topik-Topik Utama Dalam Manajemen Operasi Pada Abad 21; Manajer Produksi: Tanggung Jawab dan Peluang Karir.

Pertemuan 3
:
Strategi Operasi: Peran Strategi Operasi Dalam Pencapaian tujuan Perusahaan; Perumusan Strategi Operasi: Misi, Visi, Core Competency, Keunggulan Bersaing Dari Produk, Positioning; Keputusan Strategis Dalam Operasi: Produk/Jasa, Proses dan teknologi, Kapasitas dan Fasilitas, Sumber Daya Manusia, Kualitas, dan Sistem Operasi.

Pertemuan 4
:
Peramalan (Forecasting) : Konsep Dasar dan Peran Strategis Peramalan Dalam Proses Produksi; Komponen dari Proses Peramalan tingkat Permintaan Produk/Jasa: Time Frame (Short, middle, and long range forecasting) dan pola permintaan (trend, cycle, seasonal pattern, and trend with seasonal pattern); Model Peramalan Time Series: MA, WMA, Exponential Smoothing, and Adjusted Exponential Smoothing; Model Peramal Kausal: Analisis Regresi; Tingkat Akurasi Metode Peramalan Yang Digunakan; Tantangan/Isu Strategis Dalam Peramalan
Pertemuan 5
:
Perencanaan Kapasitas dan Aggregate (Capacity and Aggregate Planning): Konsep Dasar Dan Peran Strategis Perencanaan  Kapasitas Dan Aggregate Dalam Proses Produksi; Strategi Perencanaan Kapasitas Produksi: Capacity Lead Strategy, Capacity Lag Strategy, Dan Average Capacity Strategy; Strategy Perencanaan Aggregate Dalam Proses Produksi: Level Production, Chase Demand, And Mixed Strategy; Tantangan /Isu Strategis Dalam Kapasitas Dan Aggregate Dalam Proses Produksi

Pertemuan 6
:
QUIZ

Pertemuan 7
:
Desain Barang dan Jasa (Service and Product Desaign): Konsep Barang, Jasa, Desain Barang Dan Jasa; Peran Strategis Desain Barang Dan Jasa Dalam Proses Produksi; Proses Desain Barang Dan Jasa: Pembentukan Ide-Peluncuran Produk; Strategi Meningkatkan Proses Desain Barang Dan Jasa: Design Team, Design Review, Dan Desin For Environment; Pengembangan Produk: Investasi Teknologi Dalam Pengembangan Produk; Tantangan/Isu Strategis Dalam Desain Barang Dan Jasa.
Pertemuan 8
:
Analisis Break Even Point (Break Even Point Analysis): Konsep Dasar Dan Peran Strategis Analisis Bereak Even Point Dalam Seleksi Proses Produksi; Penentuan Nilai Break Even Point

Pertemuan 9
:
UTS
Pertemuan 10
:
Manajemen Kualitas (Quality Mangement); Konsep Dasar Kualitas: Perspektif Konsumen (Consumers Perspective) Dan Perspektif Produsen (Producers Perspective); Konsep Dasar Dan Peran Strategis Manajemen Kualitas Dalam Menentukan Keunggulan Bersaing Produk; Evolusi Paradigma Kualitas: Dari Paradigma Teknis Ke Paradigma Manajerial; Konsep Manajemen Kualitas; Total Qualitas Manajemen: Konsep Dasar Dan 8 Fokus Utama Penilaian TQM; Tantangan/Isu Strategis Dalam Manajemen Kualitas
Pertemuan 11
:
Strategy Lokasi (Location Strategy): Konsep Dasar dan Peran Strategis Penetapan Lokasi Dalam Menentukan Keunggulan Bersaing; Faktor-Faktor Yang Menentukan Penentuan Lokasi; Metode Penentuan Lokasi:Location Factor Rating, Center Of Gravity Techniques; Tantangan/Isu Strategis Dalam Strategi Lokasi

Pertemuan 12
:
Tata Letak (Layout) :Konsep Dasar dan Peran Strategis Penentuan Tata Letak Dalam Proses Produksi; Tipe Tata Letak: Tata Letak Berdasarkan Posisi Tetap dan Tata Letak Berorientasi Proses; Tata Letak Berorientasi Proses Untuk Sistem Batch Dan Kontinyu; Tata Letak Kantor, Retail, Dan Gudang/Tempat Penyimpanan

Pertemuan 13
:
Quiz 2
Pertemuan 14
:
SDM Dalam Manajemen Operasional: Peran Strategis Sumber Daya Manusia Dalam Produksi; Pendekatan Manajemen Sumber Daya Manusia Dalam Proses Produksi; Elemen Desain Pekerjaan (Job Design): Analisis Pekerjaan (Job Analysis), Kualifikasi Karyawan Yang Diperlukan, dan Lingkungan Kerja Yang Diperlukan; Metode Analisis Pekerjaan: Process Flowchart, Motion Study; Job Design dan Kepuasan Kerja Karyawan

Pertemuan 15
:
SIM Dalam Manajemen Operasional: Konsep Dasar dan Peran Strategis Sistem Informasi Manajemen Dalam Proses Produksi; Lingkungan dan Keputusan Bisnis; Manajemen Sistem Informasi Bahan Baku; 

Pertemuan 16
:
Manajemen Persediaan (Inventory Management) : Konsep Dasar dan Peran Strategis Menejemen Persediaan Dalam Proses Produksi; Elemen Dalam Manajemen Persediaan: Bahan Baku, Tenaga Kerja, Modal Kerja, Alat, Masin Dll; Sistem Persediaan: Contimous Inventory System, Periodic Inventory System, The Abc Classifications Systems; Economic Order Quantity Models (EOQ Models)

Pertemuan 17
:
UAS

7. Daftar Buku

Rander, Barry dan Jay Heizer, 2004, Prinsip-Prinsip manajemen Operasi, Salemba Emapat, Jakarta.

Russel, Roberta S, dan Bernard W Taylor III, 2003, Operation Management, Fourth Edition, Pearson Educational International.
Shroeder, Roger G, 2004, Manajemen Operasi jilid I dan II, Penerbit Erlangga, Jakarta.

T Hani Handoko, 2000, Dasar-Dasar Manajemen Produksi dan Manajemen Operasi, BPFE, Yogyakarta.

Buffa, Edwood S dan Sarin, Rakesh K, 1998, Manajemen Operasi/Produksi odern Ed 8, Bina Rupa Aksara.
MK 210 Manajemen Pemasaran

1. Identitas Mata Kuliah

Nama mata kuliah
:
Manajemen Pemasaran
Nomor kode
:  MK 205

Jumlah SKS
:
3

Semester
:
4

Kelompok mata kuliah
:
MKKPS

Program studi/Program
:
Manajemen Perkantoran/S1

Status mata kuliah
:
Matakuliah lanjut/Wajib

Prasyarat
:
-


Dosen
:
1.
[0633] Dr. Janah Sojanah, M.Si.

                                          2.
[1093] Drs. Budi Santoso, M.Si.



3.
[1090} Drs. Endang Supardi, M.Si

2. Tujuan
Setelah mengikuti perkuliahan ini, mahasiswa diharapkan mengetahui dan mampu mengungkapkan problema pemasaran. Marketing mix yang digunakan dalam mengantisipasi siklus kehidupan produk serta dapat menganalisa service pemasaran dan dapat menerapkan strategi pemasaran dalam marketing global. 
3. Deskripsi isi


Mata kuliah ini membahas Aspek kehidupan perekonomian baik secara makro maupun mikro yang meliputi ruang lingkup serta evolusi Manajemen Pemasaran dengan berbagai konsepnyadalam memasarkan berbagai kelompok komoditi dan jasa. Mahasiswa mengetahui dan mampu mengungkapkan problema pemasaran.  Marketing mix yang digunakan dalam mengantisipasi siklus kehidupan produk serta dapat menganalisa service pemasaran dan dapat menerapkan strategi pemasaran dalam marketing global. 
4. Pendekatan Pembelajaran

Ekspositori dan Inkuiri
· Metode
: Ceramah, Diskusi,Tanya jawab, Penugasan
· Tugas
:
Makalah, Penyajian
· Media
:  Whiteboard, OHP, Spidol, Brosur

5. Evaluasi 

Keberhasilan mahasiswa dalam perkuliahan ini ditentukan oleh prestasi yang bersangkutan dalam :

· Partisipasi kegiatan kelas

· Pembuatan tugas

· Kuis, UTS dan UAS
6. Rincian Materi Perkualiahan Tiap Pertemuan
Pertemuan 1
: 
Pengertian, Ruang Lingkup, Tujuan, Metode, Peran Penting Pemasaran 
Pertemuan 2
:
Konsep Inti Pemasaran, Kualitas, Layanan, Nilai
Pertemuan 3
:
Konsep Produksi, Konsep Produk, Konsep Perjuangan, Konsep Pemasaran, 
Pemasaran Berwawasan Lingkungan
Pertemuan 4
:
Informasi Pasar, Permintaan Pasar, Permintaan Perusahaan, Kuota, Total Permintaan.

Pertemuan 5
:
Persaingan, Macam Persaingan, Strategi, Analisis SWOT.

Pertemuan 6
:
Pasar Konsumen, Pasar Produsen, Ciri-Ciri, Faktor Yang Harus Diperhatikan.

Pertemuan 7
: 
Pasar Bisnis, Perilaku Pembelian, Proses, Marketing Mix
Pertemuan 8
:
UTS
Pertemuan 9
:
Pasar Industri, Pesaing dan Persaingan
Pertemuan 10
:
Mensegmentasi Pasar, Menetapkan Pasar Sasaran
Pertemuan 11
:
Misi dan Visi, Strategi Pemasaran, Proses Penetapan Strategi.

Pertemuan 12
:
Mendiferensiasi Pasar, Posisi Penawaran Pasar.

Pertemuan 13
:
Konsep Pengembangan Produk baru, Proses Pengembangan Produk Baru
Pertemuan 14
:
Pengertian, Tahap-Tahap Siklus Hidup Produk, Strategi

Pertemuan 15
:
Pengertian Lini Produk, Merk, Packaging
Pertemuan 16
:
UAS
7. Daftar Buku

Kotler, Phillip. 2000. Manajemen Pemasaran Edisi Milenium. 
MK 214 Manajemen Perbankan

1. Identitas Mata Kuliah

Nama mata kuliah
:
Manajemen Perbankan
Nomor kode
:
MK 214
Jumlah SKS
:  2 
Semester
:
6
Kelompok mata kuliah
:
MKKPS

Program studi/Program
:
Manajemen Perkantoran/S1

Status mata kuliah
:  Lanjut/Wajib

Prasyarat
:
-

Dosen                            
:
1.
[0189] Prof. Dr. H. Jajat Riwajatna,  M.Pd. 

                                       
2.
[1093] Drs. Budi Santoso, M.Si.
2. Tujuan
Setelah mengikuti perkuliahan ini, mahasiswa diharapkan mengetahui dan mampu mengungkapkan tentang berbagai aspek yang berkaitan dengan lembaga Inter-mediasi keuangan baik yang dilaksanakan oleh bank maupun lembaga keuangan bukan bank.
3. Deskripsi isi


Mata kuliah ini membahas tentang berbagai aspek yang berkaitan dengan lembaga Inter-mediasi keuangan baik yang dilaksanakan oleh bank maupun lembaga keuangan bukan bank. 
4. Pendekatan pembelajaran

Ekspositori dan Inkuiri
· Metode
: Cermah, Diskusi, Tanya Jawab, Penugasan
· Tugas
:  Makalah 
· Media
:  Whiteboard, OHP, Spidol, Brosur

5. Evaluasi 

Keberhasilan mahasiswa dalam perkuliahan ini ditentukan oleh prestasi yang bersangkutan dalam :

· Partisipasi kegiatan kelas

· Pembuatan tugas

· Kuis, UTS dan UAS

6. Rincian materi perkualiahan tiap pertemuan

Pertemuan 1
:
Pengertian Bank dan Lembaga KBB, Jenis Bank,                              Lapangan Usaha Bank

Pertemuan 2
:
Giro, Deposito

Pertemuan 3
:
Tabungan, Tingkat Bunga

Pertemuan 4
:
Pengertian MA, Pendekatan MA, Komite MA
Pertemuan 5
:
Pengetian MP, Pendekatan MP, Komite MP
Pertemuan 6
:
Pengertian, Syarat, Proses,

Pertemuan 7
:
Konsep, Produk, Sistem

Pertemuan 8
:
UTS

Pertemuan 9
:
Arti, Unsur, Tujuan, Fungsi

Pertemuan 10
:
Arti, Perhitungan Bunga

Pertemuan 11
:
Arti, Tujuan Peranan

Pertemuan 12
:
Pengertian, Peranan

Pertemuan 13
:
Leasing, Asuransi, Gadai
Pertemuan 14
:
Pengertian, Proses, Mekanisme

Pertemuan 15
:
Pengertian, Proses, Mekanisme
Pertemuan 16  :
UAS

8. Daftar buku

Dahlan, Siamat. Manajemen Bank Umum. 
MK 218 Manajemen Logistik

1. Identititas Mata Kuliah

Nama Mata Kuliah
:
Manajemen Logistik
Nomor Kode
:
MK 218
Jumlah SKS
:
3

Semester
:
5

Kelompok Mata Kuliah
:
MKKPS

Program studi/Program
:
Manajemen Perkantoran/S1

Status mata kuliah
:  Lanjut/Wajib

Prasyarat
:
Pengantar Manajemen

Dosen
:
1. [0651] Dr. Durotul Yatimah,  M.Pd. 



2. [1056] Dr. Hj. Nani Imaniyati, M.Si.



3. [2166] Adman S.Pd., M.Pd.

2. Tujuan 
Setelah mengikuti perkuliahan ini, mahasiswa diharapkan memiliki kompetensi mengelola logistik untuk menunjang kelancaran kegiatan manajemen perkantoran
3. Deskripsi Isi

Mata kuliah ini akan memberikan bekal kepada mahasiswa agar memiliki kompetensi mengelola logistik untuk menunjang kelancaran kegiatan manajemen perkantoran
4. Pendekatan Umum Pembelajaran

Ekspositori dan Inkuiri

· Metode
:
Ceramah, Diskusi, Tanya jawab, dan Penugasan
· Tugas
:
Makalah, penyajian dan diskusi

· Media
:
Whiteboard, OHP, Buku Sumber, Alat tulis

5. Evaluasi 

Keberhasilan mahasiswa dalam perkuliahan ini ditentukan oleh prestasi yang bersangkutan dalam :

· Partisipasi kegiatan kelas

· Pembuatan tugas

· Kuis, UTS dan UAS

6. Rincian Materi Perkuliahan

Pertemuan 1
:
Pengertian Umum, Maksud dan Tujuan Manajemen Logistik, Sejarah Manajemen Logistik, Manajemen Logistik dan Sistem Administrasi, dan Fungsi-Fungsi Manajemen Logistik

Pertemuan 2
:
Fungsi Perencanaan, Fungsi penentuan Kebutuhan, dan Fungsi Penganggaran

Pertemuan 3
:
Dasar-Dasar Pengadaan, serta Pengadaan Alat dan perlengkapan
Pertemuan 4
:
Fungsi Penyimpanan, Fungsi Penyaluran, danFungsi Pembayaran
Pertemuan 5
:
Fungsi Penghapusan, Alasan Penghapusan, Program Penghapusan, Proses Penghapusan, dan Cara-Cara Penghapusan

Pertemuan 6
: Sarana Logistik, Sasaran dan Pendekatan, Kebutuhan SIM Logistik, Tahap Penyelenggaraan, Inventarisasi Logistik, Standarisasi Logistik, dan Expediting

Pertemuan 7
:
UTS

Pertemuan 8
:
Praktek Perencanaan

Pertemuan 9
:
Praktek Penentuan Kebutuhan

Pertemuan 10
:
Praktek Penganggaran Logistik
Pertemuan 11
:
Praktek Pengadaan Logistik
Pertemuan 12
:
Praktek Penyimpanan, Penyaluran Logistik
Pertemuan 13
:
Praktek Pemeliharaan Logistik
Pertemuan 14
:
Praktek Penghapusan Logistik
Pertemuan 15
:
Praktek Pengendalian Logistik
Pertemuan 16
:
UAS
7. Daftar Buku

Subagya. 2005. Manajemen Logistik, Jakarta: CV. Haji Mas Agung.

Kep. Pres. RI No.29/84

Kep. Pres. RI No.30/84

Laporan Hasil Riset Mahasiswa
MK 219 Manajemen Perubahan

1. Identititas Mata Kuliah

Nama Mata Kuliah
:
Manajemen Perubahan
Nomor Kode
:
MK 219
Jumlah SKS
:
3

Semester
:
7
Kelompok Mata Kuliah
:
MKKPS

Program studi/Program
:
Manajemen Perkantoran/S1

Status mata kuliah
:  Lanjut/Wajib

Prasyarat
:
-
Dosen
:
1. [0066]  Prof. Dr. H. M. Idochi Anwar, M.Pd. 



2. [1055]  Dr. H. Edi Suryadi, M.Si.

2. Tujuan 
Setelah mengikuti perkuliahan ini, mahasiswa diharapkan mampu mengelola organisasi sesuai dengan perubahan-perubahan yang terjadi di lingkungan internal maupun eksternal dan global
3. Deskripsi Isi

Mata kuliah ini membahas tentang organisasi dan perubahannya sesuai dengan fenomena lingkungan yang harus dikelola dengan benar. Dalam upaya mengelola organisasi ini terdapat tiga dimensi yang harus dicermati yaitu ”mengapa orang betrorganisasi (why), ”apa” sesungguhnya esensi dari perubahan (what), dan ”bagaimana sebaiknya perubahan dikelola (how)”.
4. Pendekatan Umum Pembelajaran

Ekspositori dan Inkuiri

· Metode
:
Ceramah, Diskusi, Tanya jawab, dan Penugasan
· Tugas
:
Makalah, penyajian dan diskusi

· Media
:
Whiteboard, OHP, Buku Sumber, Alat tulis

5. Evaluasi 

Keberhasilan mahasiswa dalam perkuliahan ini ditentukan oleh prestasi yang bersangkutan dalam :

· Partisipasi kegiatan kelas

· Pembuatan tugas

· Kuis, UTS dan UAS

6. Rincian Materi Perkuliahan

Pertemuan 1
:
Teori dan konsep organisasi, perkembangan teori dan konsep organisasi, Pentingnya manusia dalam organisasi
Pertemuan 2
:
Perubahan Lingkungan Organisasi: perubahan pada lingkungan organisasim, kebutuhan penyesuaian dengan lingkungan, beberapa kesalahan dalam praktek birokrasi
Pertemuan 3
:
Mazhab Perubahan, Jenis/tipe perubahan
Pertemuan 4
:
Mengenali hukum-hukum perubahan: Lima hukum perubahan
Pertemuan 5
:
Knowledge dalam organisasi
Pertemuan 6
: 
Knowledge dalam organisasi
Pertemuan 7
:
Learning organization : Learning How to Learn and Learning How to Unlearn
Pertemuan 8
:
UTS
Pertemuan 9
:
Disiplin belajar : Mental model; Personal Mastery, Team Learning; Shared Vision; System Thinking;Model-model organisasi yang berbasis knowledge (kompetensi
Pertemuan 10
:
Mengetahui pentingnya pengelolaan perubahan: Terlalu tenggelam dalam keberhasilan, Kegagalan berkoalisi, Meremehkan kekuatan visi, Tuntutan Pengorbanan yang tidak bergaransi

Pertemuan 11
:
Mengetahui pentingnya pengelolaan perubahan: Membiarkan hambatan menghalangi visi baru, Gagal menciptakan prestasi, Terlalu cepat mengatakan keberhasilan, Perubahan dalam kultur organisasi

Pertemuan 12
:
Studi kasus
Pertemuan 13
:
Studi kasus
Pertemuan 14
:
Studi kasus
Pertemuan 15
:
Studi kasus
Pertemuan 16
:
UAS
7. Daftar Buku

Argyris, Chris, 1993, Knowledge for Action, A Guide to Overcoming Barriers to Organizational Change, Jossey Bass
-------------, 2003, Reasons and Rationalizations, The Limits to Organizational Knowledge, Oxford
Baron-Dorothy Laonard, 1995, Wellsprings of Knowledge, Building and Sustaining the Sources of Inovation, Harvard Business School Press.

Daft, R. L. 1994. Organization Theori and Design. Fourt Edition. Sinagpore: Info Access Distributor Pte. Ltd.

MK 207 Kesekretarisan
1. Identitas Mata Kuliah

Nama mata kuliah
:
Kesekretarisan
Nomor kode
:
MK 207

Jumlah SKS
:
3

Semester
:
5

Kelompok mata kuliah
:
MKKPS

Program studi/Program
:
Pend. Manajemen Perkantoran/S1

Status mata kuliah
:
Lanjut/Wajib

Prasyarat
:
PMAK, Otomatisasi Perkantoran, Korespondensi
Dosen
:
1.
[0472] Dra. Tati Sugiharti.



2.
[0651] Dr. Durotul Yatimah,  M.Pd
2. Tujuan

Setelah mengikuti perkuliahan ini, mahasiswa diharapkan memiliki kompetensi pengetahuan, sikap dan perilaku yang tepat serta keterampilan yang memadai untuk menjadi guru kesekretarisan atau berprofesi Sekretaris
3. Deskripsi isi


Mata kuliah ini akan memberikan bekal kepada mahasiswa agar memiliki kompetensi pengetahuan, sikap dan perilaku yang tepat serta keterampilan yang memadai untuk menjadi guru kesekretarisan atau berprofesi Sekretaris
4. Pendekatan Pembelajaran

Ekspositori dan Inkuiri
· Metode
:
Ceramah, Diskusi, Tanya jawab, dan Penugasan
· Tugas
:
Makalah,  Penyajian dan diskusi
· Media
:
Whiteboard, OHP, Buku Sumber, dan Alat tulis
5. Evaluasi 

Keberhasilan mahasiswa dalam perkuliahan ini ditentukan oleh prestasi yang bersangkutan dalam :

· Partisipasi kegiatan kelas

· Pembuatan dan penyajian tugas

· UTS dan UAS

6. Rincian Materi Perkualiahan Tiap Pertemuan

Pertemuan 1
:
Pendahuluan: tujuan, ruang lingkup, prosedur perkuliahan; silabus perkuliahan, tugas, ujian, dan sistem penilaian; sumber-sumber bacaan yang menjadi bahan rujukan
Pertemuan 2
:
Pengertian sekretaris, peranan sekretaris, syarat dasar menjadi sekretaris, jenis jabatan sekretaris

Pertemuan 3
:
Sekretariat: pengertian dan peranan sekretariat,  administrasi dan tata usaha, administrasi kesekretariatan

Pertemuan 4
:
Tugas sekretaris: ruang lingkup tugas sekretaris,  pelaksanaan tugas sekretaris, efisiensi, efektivitas dan produktivitas kerja sekretaris

Pertemuan 5
:
Mengelola kerasipan: pengertian arsip, sarana arsip, dan sistem arsip.

Pertemuan 6
:
Mengelola tamu: pengertian dan jenis-jenis tamu, syarat menerima tamu
Pertemuan 7
:
Mengelola telepon: syarat menelepon, mencatat pesan telepon, hal yang harus diperhatikan dalam menelepon.

Pertemuan 8
:
Mengelola pertemuan: membuat agenda acara dan laporan, menyiapkan rapat, menyiapkan notulen.

Pertemuan 9
:
UTS

Pertemuan 10
:
Mengelola surat menyurat

Pertemuan 11
:
Mengelola perlengkapan perkantoran

Pertemuan 12
:
Menyiapkan perjalanan dinas pimpinan.

Pertemuan 13
:
Mengelola keuangan: bank dan kas kecil

Pertemuan 14
:
Sikap dan kepribadian sekretaris : etika sekretaris,  kepribadian dan penampilan sekretaris dalam bekerja,  sikap perbuatan sekretaris selama bekerja, membina hubungan kerja

Pertemuan 15
:
Pengembangan diri sekretaris: arti dan pentingnya pengembangan, mengembangkan diri dalam jabatan,  masa depan karis sekretaris

Pertemuan 16
:
UAS

7. Daftar buku

Yose, Rizal Sidi Marajo. Surat Menyurat Modern. ACI Indonesia.
Lamudin Finosa. Korespondensi Niaga Modern.

Nina Dinamika. Jakarta.

Zaenal Arifin. Bahasa yang Efektif Dalam Surat Lamaran. Jakarta: Akademika Presindo.
MK 220 Perilaku Organisasi
1. Identititas Mata Kuliah

Nama Mata Kuliah
:
Perilaku Organisasi
Nomor Kode
:
MK 220
Jumlah SKS
:
3

Semester
:
7

Kelompok Mata Kuliah
:
MKKPS

Program studi/Program
:
Manajemen Perkantoran/S1

Status mata kuliah
:  Lanjut/Wajib

Prasyarat
:
Pengantar Manajemen

Dosen Jawab 
:
1. [1055] Dr. H. Edi Suryadi, M.Si



2. [1171] Drs. Alit Sarino,  M.Si.

2. Tujuan 
Setelah mengikuti perkuliahan ini, mahasiswa diharapkan mengetahui dan memahami perilaku manusia dalam organisasi, perilaku struktur dan proses organisasi, serta pengembangan dan perubahan organisasi.
3. Deskripsi Isi

Mata kuliah ini membahas perilaku manusia dalam organisasi. Mata kuliah ini menggunakan pendekatan multi disiplin, artinya perilaku akan dipahami dari pendekatan dan teori yang sudah establish, misalnya antropologi kultural, psikologi, sosiologi dan manajemen. Cakupan bahasan mata kuliah ini adalah perilaku sturuktur dan proses organisasi. Level analisisnya mencakup level individual, kelompok dan organisasional. Topik perilaku dibedakan menjadi perilaku individu, serta perilaku kelompok dan pengaruh interpersonal. Perilaku individu dibagi dalam dua bagian: perilaku individu dan perbedaannya, serta motivasi. Perilaku kelompok dan pengaruh interpersonal dibagi menjadi empat topik bagian utama berupa perilaku kelompok, perilaku antarkelompok, kekuasaan dan politik, serta kepemimpinan. Topik struktur organisasi pada intinya membicarakan struktur organisasi, serta desain pekerjaan dan organisasi. Topik proses mencakup dua hal: proses komunikasi dan proses pengambilan keputusan. Pokok bahasan proses ini akan dilengkapi dengan kultur organisasi. Pada bagian akhir, mata kuliah ini akan membahas mengenai pengembangan dan perubahan  organisasi

4. Pendekatan Umum Pembelajaran
Ekspositori dan Inkuiri
· Metode
:
Ceramah, Diskusi, Tanya jawab, Penugasan, Simulasi
· Tugas
:
makalah, penyajian dan diskusi

· Media
:
Whiteboard, OHP, LCD, Home Page di Internet, dan Case Studi
5. Evaluasi 
Keberhasilan mahasiswa dalam perkuliahan ini ditentukan oleh prestasi yang bersangkutan dalam :

· Partisipasi kegiatan kelas

· Pembuatan tugas

· Kuis, UTS dan UAS
6. Rincian Materi Perkuliahan

Pertemuan 1
: Filsafat Perilaku Organisasi 
Pertemuan 2
: Dasar-Dasar Perilaku Individual, Pembagian Kelompok dan Tugas

Pertemuan 3
:
Nilai, Sikap dan Kepuasan Kerja

Pertemuan 4
:
Kepribadian dan Emosi

Pertemuan 5
:
Persepsi dan Pengambilan Keputusan Individual

Pertemuan 6
:
Konsep Motivasi Dasar, Motivasi Ke Penerapan

Pertemuan 7
:
Ujian Tengah Semester

Pertemuan 8
:
Dasar-Dasar Perilaku Kelompok dan Memahami Kelompok/Tim Kerja

Pertemuan 9
:
Komunikasi

Pertemuan 10
:
Kepemimpinan

Pertemuan 11
:
Kekuasaan dan Politik

Pertemuan 12
:
Konflik dan Perundingan

Pertemuan 13
:
Dasar-Dasar Struktur Organisasi, Rancangan Kerja dan  Teknologi
Pertemuan 14
:
Perubahan dan Perkembangan Organisasi, Stres dan Hubungannya Dengan Pekerjaan 
Pertemuan 15
:
Budaya Organisasi
Pertemuan 16
:
Ujian Akhir Semester
7. Daftar Buku

Robbins, Stephen. 2001. Prinsip Perilaku Organisasi Edisi 9. PT. Erlangga.

Robbins, Stephen. 2001. Perilaku Organisasi Edisi 9. Prentice-Hall.

George and Jones. 2001. Organizational Behavior. Prentice-Hall.
MK 206 Pemrograman Komputer

1. Identitas Mata Kuliah

Nama mata kuliah
:
Pemrograman Komputer

Nomor kode
:
MK 206

Jumlah SKS
:
3

Semester
:
5

Kelompok mata kuliah
:
MKKPS

Program studi/Program
:
Pend. Manajemen Perkantoran/S1

Status mata kuliah
:
Lanjut/Wajib

Prasyarat
:
1. 
Komputer Aplikasi 1


2.
Komputer Aplikasi 2
Dosen Jawab 
:
1.
[0634] Drs. Ade Sobandi, M.Si.



2.
[1172] Drs. Hendri Winata, M.Si.



3.
[2168] Rasto, S.Pd., M.Pd.
2. Tujuan

Setelah mengikuti perkuliahan ini mahasiswa diharapkan mampu merancang program aplikasi dengan menggunakan Visual Basic
3. Deskripsi Isi


Mata kuliah ini mempelajari topik-topik mengenai Pemrograman Orientasi Objek dengan Microsoft Visual Basic, Komponen Pemrograman Orientasi Objek, Tipe Data, Variabel, dan Operator dalam Microsoft Visual Basic, Kontrol Program, Pencabangan dan pengulangan,  Fungsi dan Prosedur, Grafik,  Database dan Pembuatan Menu Aplikasi
4. Pendekatan Pembelajaran

Ekspositori dan Inkuiri
· Metode
:
Praktikum terbimbing di Laboratorium komputer, Praktikum mandiri di laboratorium komputer, Penyajian dan presentasi tugas, Pengumpulan data lapangan

· Tugas
:
Penyajian dan diskusi

· Media
:
Whiteboard, LCD, Komputer

5. Evaluasi 

Keberhasilan mahasiswa dalam perkuliahan ini ditentukan oleh prestasi yang bersangkutan dalam :

· Partisipasi kegiatan kelas
· Pembuatan dan penyajian tugas

· UTS dan UAS

6. Rincian Materi Perkualiahan Tiap Pertemuan

Pertemuan 1
:
Pemrograman Orientasi Objek dengan Microsoft Visual Basic: Pengertian Pemrograman Orientasi  Objek, Prosedur Pemrograman Orientasi Objek, Komponen  Dasar Microsoft Visual Basic, Pengenalan Visual  Basic, Lingkungan Visual Basic

Pertemuan 2
:
Komponen Pemrograman Orientasi Objek: Form, Toolbox, Properties, Kode Program, Metoda, Module

Pertemuan 3
:
Tipe Data, Konstanta, Variabel, dan Operator: Jenis-jenis Tipe Data, Deklarasi Konstanta, Deklarasi Variabel, Jenis-jenis operator

 Pertemuan 4
:
 Toolbox 1: Label , Text Box, Command Button, Check Box, Option, Button Controls

Pertemuan 5
:
Toolbox  2 : List Box dan Combo Box Controls, Picture Box dan Image Controls, Scrollbar Controls

Pertemuan 6
:
Toolbox 3 : Drive List Box, Dir List Box, File List Box, Kontrol  Arrays, Kontrol Tambahan

Pertemuan 7
:
Pencabangan  dan Pengulangan: Pencabangan standar, Pencabangan bersyarat, Pengulangan

Pertemuan 8
:
 UTS

Pertemaun 9
:
Fungsi dan Prosedur: Pembuatan Fungsi, Fungsi Bawaan, Pembuatan Prosedur

Pertemuan 10
:
Grafik: Image, Picture Box, Line dan Shape

Pertemuan 11
:
Visual Data Manager: Membuat Database, Memodifikasi  Database, Mengatur Index

Pertemuan 12
:
Pemrograman Database 1: Link Data , Input Data, Navigasi Data

Pertemuan 14
:
Pemrograman Database 2: Edit Data, Tambah Data, Hapus Data

Pertemuan 15
:
Pemrograman Database 3: Cari Data, Cetak Data, Validasi Data, Relasi Data

Pertemuan 16
:
Membuat Menu Aplikasi: Membuat Menu Bar, Membuat Tool Bar

Pertemuan 17
:
UAS

8. Daftar buku

Adi Kurniadi. 2000. Pemrograman Microsoft Visual Basic 6. Jakarta. Elex Media Komputindo

Francesco Balena. 1999. Programming Microsoft Visual Basic 6.0. Microsoft Press

Michael Halvorson. 1999.  Step By Step Microsoft Visual Basic 6.0 Profesional. Microsoft Press 

MK 211 Kewirausahaan

1. Identitas Mata Kuliah

Nama mata kuliah
:
Kewirausahaan
Nomor kode
:
MK 211

Jumlah SKS
:
3

Semester
:
5

Kelompok mata kuliah
:
MKKPS

Program studi/Program
:
Manajemen Perkantoran/S1

Status mata kuliah
:
Lanjut/Wajib
Prasyarat
:  - 

Dosen                         
:  1. [0251] Drs. Maman Ukas, M.Pd.

                                          2. [1090] Drs. Endang Supardi, M.Si. 

                                          3. [1093] Drs. Budi Santoso, M.Si.

2. Tujuan 
Mata kuliah ini membahas topik-topik tentang Konsep Umum Dan Karakteristik Kewirausahaan, Kewirausahaan Dalam Milenium Baru, Kesempatan Bisnis Keluarga, Kesempatan Mendirikan Usaha Frenchise, Peran Perencanaan Bisnis, Dan Penegmbangan Perencanaan Pemasaran, Memilih Lokasi Dan Merencanakan Fasilitas, Sikap Kreatif Dan Inovatif, Etika Sosial Dalam Bisnis, Penembangan Bisnis Keluarga, Kiat Perencanaan Bisnis, Pengembangan Ide Dan Peluang, Pengambilan Resiko Dan Tanggung Jawab.
3. Deskripsi isi

Mata kuliah ini membahas topik-topik tentang Konsep Umum Dan Karakteristik Kewirausahaan, Kewirausahaan Dalam Milenium Baru, Kesempatan Bisnis Keluarga, Kesempatan Mendirikan Usaha Frenchise, Peran Perencanaan Bisnis, Dan Penegmbangan Perencanaan Pemasaran, Memilih Lokasi Dan Merencanakan Fasilitas, Sikap Kreatif Dan Inovatif, Etika Sosial Dalam Bisnis, Penembangan Bisnis Keluarga, Kiat Perencanaan Bisnis, Pengembangan Ide Dan Peluang, Pengambilan Resiko Dan Tanggung Jawab.
4. Pendekatan pembelajaran

Ekspositori dan Inkuiri
· Metode
: 
Ceramah, Diskusi, Tanya Jawab
· Tugas
: Makalah, Penyajian dan Diskusi, Kunjungan lapangan (observasi)
· Media
:
Whiteboard, OHP, LCD.
5. Evaluasi 

Keberhasilan mahasiswa dalam perkuliahan ini ditentukan oleh prestasi yang bersangkutan dalam :

· Partisipasi kegiatan kelas

· Pembuatan tugas

· Kuis, UTS dan UAS

6. Rincian Materi Perkualiahan Tiap Pertemuan
Pertemuan 1
:
Konsep Umum dan Karakteristik Kewirausahaan
Pertemuan 2
:
Kewirausahaan Dalam Milenium baru

Pertemuan 3
:
Kesempatan Bisnis Keluarga

Pertemuan 4
:
Kesempatan Mnedirikan Usaha Frenchise
Pertemuan 5
:
Memulai dan Mencari Kesempatan
Pertemuan 6
:
Peran Perencanaan Bisnis dan Pengembangan Perencanaan Pemasaran
Pertemuan 7
:
Manajemen dan Bentuk Organisasi

Pertemuan 8
:
UTS
Pertemuan 9
:
Strategi Promosi: Saluran Distribusi dan Pasar Global

Pertemuan 10
:
Masalah Sosial dan Etika Bisnis

Pertemuan 11
:
Manajemen Profesional Dalam Perusahaan Yang Sedang Berkembang
Pertemuan 12
:
Mengelola Sumber Daya Manusia
Pertemuan 13
:
Resiko dan Asuransi

Pertemuan 14
:
Strategi Meninggalkan Bisinis dan Sesudahnya

Pertemuan 15
:
Kesetiaan Konsumen dan Strategi Produk Serta Strategi Penetapan Harga dan Kredit

Pertemuan 16
:
Ujian Akhir Semester

7. Daftar buku

Longenecker, G Justin, moore, Carlos W, Petty William. 2001. Kewirausahaan (Manajemen Usaha Kecil) Jilid I dan II. Jakarta: Salemba Empat.

Meredith, Geffrey G, et. al. 2000. Kewirausahaan (Teori dan Praktek). Jakarta: Ppm

Goldstein, Arnold S Ph.D. Modal Dengkul.

Hakim, Rusman. Dengan Wirausaha Menepis Bisnis.

MK 212 Otomatisasi Perkantoran

1. Identitas Mata Kuliah

Nama mata kuliah
:
Otomatisasi Perkantoran

Nomor kode
:
MK 212

Jumlah SKS
:
3

Semester
:
6

Kelompok mata kuliah
:
MKKPS

Program studi/Program
:
Pend. Manajemen Perkantoran/S1 

Status mata kuliah
:
Lanjut/Wajib

Prasyarat
:
Manajemen Perkantoran

Dosen
:
1. [1226] Drs. Nunung Supardi, M.Pd.



2. [2166] Adman, S.Pd. M.Pd.

2. Tujuan
Setelah mengikuti perkuliahan ini, mahasiswa diharapkan mampu memenuhi tuntutan dunia kerja bagi para lulusan dari lembaga ini, terutama dalam mengantisipasi perubahan dan perkembangan teknologi perkantoran di dunia bisnis maupun lembaga-lembaga pengguna peralatan dan teknologi perkantoran.

3. Deskripsi Isi

Salah satu sasaran praktis pada dunia kerja adalah keterampilan praktis yang diperlukan secara nyata. Untuk menghasilkan lulusan yang langsung dapat diserap, maka diperlukan keterampilan dan pemahaman yang memadai. Keterampilan dan pemahaman yang diperlukan dan memadai untuk diketahui berupa keterampilan-keterampilan dan pemahaman yang relevan dengan kondisi di lapangan, yaitu keterampilan praktis seperti mengetik, beberapa alat teknologi perkantoran. Dalam rangka memenuhi tuntutan tersebut maka program studi manajemen perkantoran mengembangkan mata kuliah otomatisasi perkantoran. Mata kuliah ini sangat relevan diterapkan pada, karena diharapkan akan mampu memenuhi tuntutan dunia kerja bagi para lulusan dari lembaga ini, terutama dalam mengantisipasi perubahan dan perkembangan teknologi perkantoran di dunia bisnis maupun lembaga-lembaga pengguna peralatan dan teknologi perkantoran. Mata kuliah ini akan mendukung efisiensi dan efektivitas pekerjaan kantor, sehingga akan meningkatkan kinerja staf perkantoran dan menjadi salah satu daya dukung dalam memenuhi kompetensi skil para lulusan sebagai out put lembaga ini. Secara nyata mata kuliah akan memberikan pemahaman menyeluruh terhadap perkembangan teknologi perkantoran dan memberikan petunjuk praktis terhadap penggunaan alat-alat perkantoran modern tersebut


4. Pendekatan Pembelajaran

Ekspositori dan Inkuiri
· Metode
:
Ceramah, Diskusi, Tanya jawab, Analisis kasus, Book report, Praktek
· Tugas
:
Makalah, penyajian dan diskusi
· Media
:
Whiteboard, OHP, LCD, Buku Sumber, Alat Tulis, Soal-Soal Kuis, Kasus-Kasus Aktual, Lembar Kegiatan Mahasiswa
5. Evaluasi 

Keberhasilan mahasiswa dalam perkuliahan ini ditentukan oleh prestasi yang bersangkutan dalam :

· Partisipasi kegiatan kelas
· Pembuatan tugas

· Kuis, UTS dan UAS

6. Rincian Materi Perkualiahan Tiap Pertemuan

Pertemuan 1
:
Pendahuluan: Tujuan, Ruang Lingkup, Prosedur Perkuliahan dan Pembentukan Kelompok; Silabus Perkuliahan, Tugas, Ujian, dan Sistem Penilaian; Sumber-Sumber Bacaan yang Menjadi bahan Rujukan 
Pertemuan 2
:
Pengertian, Peranan, Tujuan Teknologi Perkantoran 

Pertemuan 3
:
Mengidentifikasi Jenis-Jenis teknologi Kantor, Mengerti Penggunaan Jenis-Jenis Teknologi Perkantoran 

Pertemuan 4
:
Jenis-Jenis teknologi Perkantoran Yang Sering Dipakai, teknologi Perkantoran Yang Jarang Dipakai, Masalah-Masalah Yang Dihadapi Dalam teknologi Perkantoran
Pertemuan 5
:
Mengklasifikasi Alat-Alat, Mengidentifikasi Perlengkapan Kerja Kantor, Menyebutkan Kelebihan dan Kekurangan Alat

Pertemuan 6
:
Jenis-Jenis Alat, Fungsi dan Kegunaan, Kelebihan dan kekuarangan.

Pertemuan 7
:
Jenis-Jenisnya, Perkembangan Alat Komunikasi, Kelebihan dan Kekurangan, Masalah-Masalah.

Pertemuan 8
:
UTS

Pertemuan 9
:
Konsep Dasar, Kegunaan dan Fungsi, Perkembangannya, Kelebihan dan Kekurangan.

Pertemuan 10
:
Konsep Dasar, Kegunaan dan Fungsi, Perkembangannya, Kelebihan dan Kekurangan.

Pertemuan 11
:
Tinjauan Teori, Perkembangannya, Manfaat dan Peranannya
Pertemuan 12
:
Tinjauan Teori, Perkembangannya, Manfaat dan Peranannya
Pertemuan 13
:
Konsep Dasar, Permasalahan Yang Timbul, Solusi yang Diberikan.

Pertemuan 14
:
Latar belakang, Peranan dan Fungsi, Prakteknya
Pertemuan 15`
:
Teori Dasarnya, Penggunaan Alat, Petunjuk Praktis, Macam-Macam penggunaan
Pertemuan 16
:
UAS

7. Daftar Buku

Sutjipto, dkk. 1986. Pendidikan Keterampilan Jasa, Teori dan Praktek Mengetik. Surabaya: Dana Karya.

Tim Lab. Perkantoran. 1999. Diktat Mengetik dan Korespondensi. Bandung: Lab Perkantoran D III FISIP UNPAD.

Suwargono. 1987. Panduan Kursus Mengetik, Kursus Pembangunan. Surabaya.

Buku Pedoman Penggunaan mesin-Mesin Perkantoran Modern.

Buku Petunjuk Praktis Penggunaan Alat-Alat Perkantoran.

MK 307 Seminar Ilmu Manajemen

1. Identitas Mata Kuliah

Nama mata kuliah
:
Seminar Ilmu Manajemen
Nomor kode
:
MK 307
Jumlah SKS
:
3
Semester
:
7
Kelompok mata kuliah
:
MKKPS

Program studi/Program
:
Pend. Manajemen Perkantoran/S1 

Status mata kuliah
:
Lanjut/Wajib

Prasyarat
:
Pengantar Manajemen 

Dosen
:
1. [0472] Dra. Tati Sugiharti



2. [1171] Drs. Alit Sarino, M.Si.
2. Tujuan
Setelah mengikuti perkuliahan ini, mahasiswa diharapkan mampu memahami dan memecahkan masalah-masalah yang ada dalam ruang lingkup ilmu manajemen, khususnya dibidang manajemen perkantoran. Substansi mata kuliah ini merupakan implementasi dari semua konsep mata kuliah yang dipelajari di program studi pendidikan manajemen perkantoran.
3. Deskripsi Isi

Mata kuliah ini bertujuan untuk membekali mahasiswa calon guru untuk memahami dan memecahkan masalah-masalah yang ada dalam ruang lingkup ilmu manajemen, khususnya dibidang manajemen perkantoran. Substansi mata kuliah ini merupakan implementasi dari semua konsep mata kuliah yang dipelajari di program studi pendidikan manajemen perkantoran


4. Pendekatan Pembelajaran

Ekspositori dan Inkuiri
· Metode
:
Ceramah, Diskusi, Tanya jawab, Student Oriented
· Tugas
:
Makalah, penyajian dan diskusi
· Media
:
Whiteboard, OHP, LCD
5. Evaluasi 

Keberhasilan mahasiswa dalam perkuliahan ini ditentukan oleh prestasi yang bersangkutan dalam :

· Partisipasi kegiatan kelas

· Pembuatan tugas

· Kuis, UTS dan UAS
6. Rincian Materi Perkualiahan Tiap Pertemuan

Pertemuan 1
:
Pendahuluan: Tujuan, Ruang Lingkup, Prosedur Perkuliahan dan Pembentukan Kelompok; Silabus Perkuliahan, Tugas, Ujian, dan Sistem Penilaian; Sumber-Sumber Bacaan yang Menjadi bahan Rujukan 
Pertemuan 2
:
Makna dan Tujuan Seminar, Prosedur dan Teknis Pelaksanaan Seminar.

Pertemuan 3
:
Ruang lingkup seminar manajemen.

Pertemuan 4
:
Presentasi Materi Seminar
Pertemuan 5
:
Presentasi Materi Seminar
Pertemuan 6
:
Presentasi Materi Seminar
Pertemuan 7
:
Presentasi Materi Seminar
Pertemuan 8
:
Presentasi Materi Seminar
Pertemuan 9
:
UTS
Pertemuan 10
:
Presentasi Materi Seminar
Pertemuan 11
:
Presentasi Materi Seminar
Pertemuan 12
:
Presentasi Materi Seminar
Pertemuan 13
:
Presentasi Materi Seminar
Pertemuan 14
:
Presentasi Materi Seminar
Pertemuan 15
:
Presentasi Materi Seminar 

Pertemuan 16
:
UAS

7. Daftar Buku 

Riwajatna M.Pd, Prof. Dr. Jajat. Maetodologi Pengajaran Manajemen.

Effendy, Drs. Onong Uchjana MA. Ilmu Komunikasi Teori dan Praktek.

C. MATA KULIAH PILIHAN BEBAS (MKPB)
MK 213 Etika Perkantoran
1. Identitas Mata Kuliah :

Nama Mata Kuliah
:
Etika Perkantoran

Nomor Kode
:
MK 112

Jumlah SKS
:
2

Semester
:
5

Kelompok Mata Kuliah
:
MKPB

Program Studi/Program
:
Pendidikan Manajemen Perkantoran

Status Mata Kuliah
:
Pengantar

Prasyarat
: 
-

Dosen
:
[0646] Dra. Hj. Nani Sutarni, M.Pd.

2. Tujuan
Selesai mengikuti perkuliahan ini mahasiswa dapat memahami konsep dasar  etika perkantoran; mampu menerapkan dan menguasai skills etika perkantoran yang meliputi komunikasi, sikap/perilaku dan penampilan, serta hubungan masyarakat
3. Deskripsi Isi

Mata kuliah ini mempelajari teori etika; etika dalam perkantoran; kewajiban pegawai alam kantor; arti dan pentingnya komunikasi; faktor-faktor keberhasilan dan rintangan komunikasi; proses dan lambang dalam komunikasi; media komunikasi; berbicara; etika bertelepon; rapat; etika berpakaian; etika makan; hubungan masyarakat
4. Pendekatan Pembelajaran

Ekspositori dan inkuiri
· Metode
: ceramah, tanya jawab, diskusi dan praktikum
· Tugas 
: Analisis kasus, diskusi, laporan praktikum

· Media
:  Whiteboard, LCD, OHP, Gambar/chart
5. Evaluasi

Keberhasilan mahasiswa dalam perkuliahan ini ditentukan oleh prestasi yang bersangkutan dalam :

· Partisipasi kegiatan kelas
· Pembuatan tugas

· Kuis, UTS dan UAS
6. Rincian Materi Perkuliahan 
Pertemuan  1 
: 
Teori Etika
Pertemuan  2 
: 
Etika dalam perkantoran

Pertemuan  3
: 
Kewajiban pegawai dalam kantor

Pertemuan  4
:
Arti dan pentingnya komunikasi
Pertemuan  5
:
Faktor-faktor keberhasilan dan rintangan komunikasi
Pertemuan  6
:
Proses dan lambang dalam komunikasi

Pertemuan  7
:
Review/kuis

Pertemuan  8
:
UTS

Pertemuan  9
:
Media komunikasi

Pertemuan  10
:
Berbicara 

Pertemuan  11
:
Etika bertelepon

Pertemuan  12
:
Rapat

Pertemuan  13
:
Etika berpakaian

Pertemuan  14
:
Etika makan

Pertemuan  15
:
Hubungan masyarakat

Pertemuan  16
:
UAS
7. Daftar Buku

Wursanto. 1996. Etika Komunikasi. Yogyakarta: Kanisius.

Sedarmayanti. 2005. Tugas dan Pengembangan Sekretaris. Bandung: Mandar Maju.

Martono. 1991. Etika Komunikasi Kantor. Jakarta: Karya Utama. 

MK 216 Stenografi
1. Identitas Mata Kuliah

Nama mata kuliah
:
Stenografi  
Nomor kode
:
MK 216

Jumlah SKS
:
2

Semester
:
5

Kelompok mata kuliah
:
MKPB

Program studi/Program
:
Manajemen Perkantoran/S1

Status mata kuliah
:
Matakuliah lanjut pilihan bebas/Wajib

Prasyarat
:
-

Dosen                           
:
1.
[1090] Drs. Endang Supardi, M.Si                


   2.
[1056] Dr Hj. Nani Imaniyati, M.Si


3.
[1098] Drs. H. Acu Supratman, M.Pd            

2. Tujuan

Diharapkan para peserta didik setelah mengikuti kegiatan Perkuliahan Dan Praktikum, dapat mempraktekan baik menulis, membaca ataupun demontrasi menulis baik di buku maupun di papan tulis dengan cara menangkap dikte/imla dari sumber suara, baik dengan tulisan lengkap, dengan menggunakan peraturan-peraturan menyingkat, dan dengan menggunakan singkatan tetap  sebagai tujuan akhir pembelajaran tulisan steno, serta dapat membaca/membuat hasil baik secara pelatinan maupun pelisanan dalam bentuk notulen.

3. Deskripsi isi


Matakuliah Stenografi yang digunakan pada perkuliahan ini menganut Sistem Karundeng, yang menggunakan tanda-tanda khusus yang lebih singkat daripada tulisan latin, dari mulai pengenalan huruf-huruf, bentuk-bentuk sambungan- kemudian disempurnakan dengan peraturan-peraturan menyingkat, dan singkatan-singkatan tetap, serta menulis tanpa garis dan kecepatan, dan diakhiri dengan pengenalan huruf-huruf stenografi bahasa inggris, sehingga waktu yang digunakan untuk menulis stenogramnya paling tidak sama dengan waktu mengucapkan kata yang dimaksud. Karena tidak mustahil sebagai tujuan akhir dari matakuliah ini, yaitu mahasiswa dapat mengambil pidato-pidato dalam sidang, rapat, diskusi dan lain-lain dapat ditangkap dengan menggunakan stenografi.
4. Pendekatan pembelajaran

Ekspositori dan Inkuiri
· Metode
:
Ceramah, Praktik, Demontrasi

· Tugas
:
Praktik pelatinan dan pelisanan setiap perkuliahan dan akhir perkuliahan

· Media
: Whiteboard/Papan tulis khusus, OHP, Tape  Recorder,   Stop Wath/alat ukur kecepatan dikte

5. Evaluasi 

Keberhasilan mahasiswa dalam perkuliahan ini ditentukan oleh prestasi yang bersangkutan dalam :

· Partisipasi kegiatan kelas
· Pembuatan tugas

· Kuis, UTS dan UAS
6. Rincian Materi Perkualiahan Tiap Pertemuan
Pertemuan  1
:
Pendahuluan: Penjelasan Silabus, Tata Tertib Perkuliahan, Pengenalan huruf stenografi dan manfaatnya, serta kegunaan dan tujuan akhir dari pembelajaran stenografi, serta persyaratan dalam mempelajari stenografi.
Pertemuan  2
:
Pengenalan huruf ( t, d, j, k, g, c, p, b, s), Pengenalan huruf  hidup  a, dan u  serta bentuk sambungan, Latihan menulis
Pertemuan  3
:
Pengenalan huruf hidup i dan e (eu) serta bentuk sambungan dan tingkat, kesulitannya, Pengenalan huruf majemuk ai, au dan huruf mati n, h, m, serta tingkat kesulitan dalam sambungannya, Latihan menulis

Pertemuan  4
:
Pengenalan huruf mati  l, dan r, serta karakteristik bentuk dan tingkat kesulitan dalam sambungannya, Pengenalan huruf mati majemuk ny, dan ng, serta karakteristik bentuk dan tingkat kesulitan dalam sambungannya, Latihan menulis dan baca.

Pertemuan  5
:
Pengenalan huruf hidup majemuk ia, dan ua serta dalam bentuk sambungannya, Pengenalan huruf  mati tiga ruang atau 1 ½ normal  f, w, dan y, Pengenalan huruf  mati majemuk tiga ruang atau 1 ½  normal yaitu huruf  mati majemuk nt, nd, sp, st, dan sy, dan cara menyambungnya, Latihan menulis dan baca.
Pertemuan  6
:
Pengenalan huruf mati nj, q, dan x serta kegunaannya dan bentuk sambungannya, Pengenalan huruf ejaan bahasa asing serta pengecualiannya, Latihan menulis dan baca.
Pertemuan  7
:
Praktikum secara keseluruhan materi dari mulai membaca, menulis baik di buku maupun di papan tulis, Pengenalan peraturan menyingkat atau penghilangan huruf di dalam kata dasar serta bentuk penggunaannya dan sambungannya, Pengenalan peraturan menyingkat akhiran serta bentuk penggunaan dan sambungannya, Latihan menulis dan baca.
Pertemuan  8
:
Ujian Tengah Semester
Pertemuan  9
:
Pengenalan peraturan menyingkat akhiran serta bentuk penggunaan dan sambungannya, Pengenalan peraturan menyingkat tambahan I dan Tambahan II bentuk dan kegunaan serta sambungannya, Latihan menulis dan baca, Praktikum secara keseluruhan materi dari mulai membaca, menulis baik di buku maupun di papan tulis, setelah menerima peraturan-peraturan menyingkat. 

Pertemuan  10
:
Pemahaman bagian dua, Menulis dengan normal satu ruang atau dengan cara penghilangan sebagian garis penolong. Kegunaannya untuk “Memperkecil Tulisan”, Latihan menulis dan baca.
Pertemuan  11
:
Pemahaman  bagian tiga : Pengenalan singkatan tetap I  karakteristik tingkat kesulitan,  bentuk dan cara menyambungnya, Pengenalan singkatan tetap II  karakteristik tingkat kesulitan,  bentuk dan cara menyambungnya, Latihan menulis dan baca.

Pertemuan  12
:
Pengenalan singkatan tetap III  karakteristik tingkat kesulitan,  bentuk dan cara menyambungnya, Pengenalan singkatan tetap IV  karakteristik tingkat kesulitan,  bentuk dan cara menyambungnya, Pengenalan singkatan tetap V  karakteristik tingkat kesulitan,  bentuk dan cara menyambungnya, Latihan menulis dan baca.

Pertemuan  13
:
Pengenalan singkatan tetap VI  karakteristik tingkat kesulitan,  bentuk dan cara menyambungnya, Pengenalan singkatan tetap VII  karakteristik tingkat kesulitan,  bentuk dan cara menyambungnya, Pengenalan singkatan tetap VIII (singkatan tetap khusus), karakteristik tingkat kesulitan, bentuk dan cara menyambungnya, Latihan menulis dan baca.

Pertemuan  14
:
Pengenalan singkatan tetap dan peraturan tambahan,  karakteristik tingkat kesulitan, bentuk dan cara menyambungnya, Praktikum secara keseluruhan materi dari mulai membaca, menulis baik di buku maupun di papan tulis, setelah menerima peraturan-peraturan menyingkat, dan singkatan-singkatan tetap, Latihan menulis dan baca, Praktikum secara keseluruhan materi dengan  “Menulis Tanpa Garis”, Latihan menulis dan baca.
Pertemuan 15
:
Pengenalan huruf-huruf steno bahasa inggris, Cara menuliskan stenogram huuf hidup majemuk, Peraturan-peraturan umum, Latihan menulis dan baca, Peraturan menyingkat suku awal (Prefixes joined), Peraturan menyingkat suku akhir (Suffixes joined), Peraturan tambahan, Latihan menulis dan membaca.
Pertemuan  16
:
UAS
7. Daftar buku

Stenograffi Indonesia Lengkap (sistem Karundeng), Drs. Daryono. PD. Stenos. 
1996

English Shorthand (Karundeng Sistem) Drs. Daryono, PD. Stenos. 1996


Diktat Stenografi Untuk Kecepatan, P&K

Kumpulan Soal Kecepatan Ujian Negara Sekretarisan (Stenografi), Drs. Endang Supardi M.Si

MK 215 Manajemen Konflik

1. Identitas Mata Kuliah :

Nama Mata Kuliah
:
Manajemen Konflik
Nomor Kode
:
MK 215

Jumlah SKS
:
2

Semester
:
5

Kelompok Mata Kuliah
:
MKPB

Program Studi/Program
: Pendidikan Manajemen Perkantoran/S1

Status Mata Kuliah
:
Lanjut/wajib

Prasyarat
:  -

Dosen
:
[0251] Drs. Maman Ukas, M.Pd.



[1056] Dr. Hj. Nani Imaniyati, M.Si.

2. Tujuan

3. Deskripsi Isi

4. Pendekatan Pembelajaran

Ekspositori dan inkuiri

· Metode
: ceramah, diskusi

· Tugas 
: observasi ke sekolah

· Media
: Whiteboard, LCD, Komputer

5. Evaluasi

Keberhasilan mahasiswa dalam perkuliahan ini ditentukan oleh prestasi yang bersangkutan dalam :

· Partisipasi kegiatan kelas

· Pembuatan dan penyajian tugas

· UTS dan UAS

6. Rincian Materi Perkuliahan 

Pertemuan  1
: 
Memahami Konflik, Mengidentifikasi Tahap-Tahap Konflik, Langkah Konflik Konstruktif, Mengembangkan Pendekatan Yang Dapat Dipercaya Untuk Manajemen Konflik.

Pertemuan  2 
: 
Lima Gaya Manajemen Konflik, Aspek Emosional Konflik, Intervensi Efektif Dalam Manajemen Konflik
Pertemuan  3
: 
Konflik Organisasi, Performansi Kerja, dan Produktifitas Organisasi,
Pertemuan  4
:
Hakekat Konflik, Proses Terjadinya Konflik
Pertemuan  5
:
Eksistensi Konflik, Jenis-Jenis Konflik, Penyebab Konflik
Pertemuan  6
:
Pendekatan Manajemen Konflik, Performansi Kerja
Pertemuan  7
:
Model Konseptual Manajemen Konflik Organisasi, Model Integratif Manajemen Konflik Organisasi, Model Stimulasi Konflik Organisasi, Model Pengurangan (reduce) Konflik, Model Manajemen Konflik yang Inovatif
Pertemuan  8
:
UTS
Pertemuan  9
:
Prosedur Implementasi Model Manajemen Konflik Produktivitas Organisasi
Pertemuan  10
:
Hubungan SP dan Manajemen di Tingkat UK: Pembentukan Lembaga Bipartite, Aturan Main Operasional, Perselisihan Perburuhan
Pertemuan  11
:
Hubungan SP dan Manajemen di Tingkat UK: Pembentukan Lembaga Bipartite, Aturan Main Operasional, Perselisihan Perburuhan
Pertemuan  12
:
Kesepakatan Kerja bersama (KKB): Perlukah KKB, UU No, 21/1954 Tentang Perjanjian Perburuhan, KKB dan Perusahaan-Perusahaan di Indonesia

Pertemuan  13
:
Perundingan KKB: Persiapan Perundingan, Wakil SP dan Manajemen, Pra Perundingan, Waktu Perundingan, Teknik Perundingan, Tempat Perundingan, Sikap SP dan Manajemen

Pertemuan  14
:
Hambatan dalam Menerapkan HIP: HIP dan hambatan-Hambatannya, Hambatan dari Pihak SP, Hambatan dan Manajemen.

Pertemuan  15
:
Hambatan dalam Menerapkan HIP: HIP dan hambatan-Hambatannya, Hambatan dari Pihak SP, Hambatan dan Manajemen
Pertemuan  16
:
UAS

7. 
Daftar Buku

Iman Holkah, 2001, M.Let.Anatomi Konflik Politik di Indonesia, Penerbit PT Raju Grafindo Personal, Jakarta 

M. Ahmad Abdul Jawad, Okt 2005, Manajemen Konflik, Penerbit PT Syamsuri Cipta Media, 

Sawitri Supandi Sadarjoen , Psi. , 2005, Konflik Marital, Penerbit PT Refika Aditama, Bandung 

Anton Van Harskasp (ed) , 2005, Konflik-Konflik dalam Ilmu Sosial, Penerbit Kanisius, Yogyakarta 

Wahyudi, 2006, Manajemen Konflik dalam Organisasi, Penerbit Alfabeta, Bandung

William Hendrick, , 1992, Bagaimana Mengelola Konflik, Penerbit Bumi Aksara

Martoyo Rahmat, 1991, SP Pusat dengan Kesepakatan Kerja Bersama, Penerbit Fikahati Aneska, Jakarta 

Maman Ukas, 2006, Manajemen, Penerbit Agnini, Bandung

D. MATA KULIAH PERLUASAN PENDALAMAN (MKPP)
MK 302 Manajemen Stratejik
1. Identitas Mata Kuliah :

Nama Mata Kuliah
:
Manajemen Stratejik
Nomor Kode
:
302

Jumlah SKS
:
3

Semester
: 
7

Kelompok Mata Kuliah
:
MKPP

Program Studi/Program
:
Pendidikan Manajemen Perkantoran/S1

Status Mata Kuliah
:
Lanjut

Prasyarat
:
Pengantar Manajemen, Manajemen Sumberdaya Manusia, Perilaku Organisasi, Kepemimpinan dan Teknik Pengambilan Keputusan

Dosen
:
1. [0066]  Prof. Dr. H. Idochi Anwar, M.Pd.



2. [0358]  Prof. Dr. Hj. Tjutju Yuniarsih, M.Pd



3. [1055]  Dr. H. Edi Suryadi, M.Si



4. [1056]  Dr. Hj. Nani Imaniyati, M.Si

2. Tujuan

Selesai mengikuti perkuliahan ini mahasiswa memiliki empat standar kompetensi, yaitu memahami konsep manajemen stratejik, memahami manfaat manajemen stratejik bagi pengembangan organisasi dan kelembagaan, menguasai berbagai model dan pendekatan dalam implementasi manajemen stratejik, dan mampu menganalisis situasi dengan menggunakan pendekatan manajemen stratejik
3. Deskripsi Isi

Mata kuliah ini mempelajari definisi dan model manajemen stratejik; konsep manajemen stratejik dan perkembangannya; mendeskripsikan fungsi dan peran pemimpin dalam manajemen stratejik; fungsi, tujuan, dan manfaat manajemen stratejik; implementasi manajemen stratejik bagi pengembangan organisasi dan kelembagaan; faktor penentu keberhasilan manajemen stratejik; formulasi strategi bisnis di tingkat corporate, unit bisnis stratejik, dan tingkat fungsional; model dan gaya kepemimpinan dalam merespon visi, misi, dan tujuan organisasi perkembangan pendekatan kepemimpinan dalam pengambilan keputusan menganalisis kasus aktual kepemimpinan dalam mengimplementasikan manajemen stratejik; mendeskripsikan berbagai masalah stratejik yang dihadapi manajemen dan organisasi; melakukan analisis situasi dengan aplikasi SWOT analysis; menganalisis kasus aktual dengan menggunakan pendekatan manajemen stratejik, baik dalam organisasi profit maupun nonprofit; isyu global dalam manajemen stratejik: ciri-ciri dan tantangan yang dihadapi dalam persaingan global
4. Pendekatan Pembelajaran
Ekspositori dan inkuiri
· Metode
: ceramah, diskusi, tanya jawab

· Tugas 
: searching internet, book report, analisis kasus

· Media
: Whiteboard, LCD, Komputer, OHP, lembar kegiatan mahasiswa job sheet, soal-soal kuis, kasus-kasus aktual
5. Evaluasi
Mahasiswa yang diperkenankan mengikuti UAS adalah mereka yang memiliki frekwensi kehadiran perkuliahan minimal 75%. Adapun komponen evaluasi mencakup aspek-aspek berikut:

· Partisipasi selama perkuliahan

· Hasil analisis kasus

· Jawaban Kuis

· Hasil UTS (Ujian Tengah Semester)

· Hasil UAS (Ujian Akhir Semester)

· Rincian Materi Perkuliahan 

6. Rincian materi Perkuliahan 

Pertemuan  1 
: 
Menyajikan silabi dan kontrak perkuliahan.  Definisi dan model manajemen stratejik

Pertemuan  2 
: 
Konsep manajemen stratejik dan perkembangannya

Pertemuan  3
: 
Mendeskripsikan fungsi dan peran pemimpin dalam manajemen stratejik

Pertemuan  4
:
Fungsi, tujuan, dan manfaat manajemen stratejik

Pertemuan  5
:
Implementasi manajemen stratejik bagi pengembangan organisasi dan kelembagaan

Pertemuan  6
:
Faktor penentu keberhasilan manajemen stratejik

Pertemuan  7
:
Formulasi strategi bisnis di tingkat corporate, unit bisnis stratejik, dan tingkat fungsional

Pertemuan  8
:
UTS

Pertemuan  9
:
Model dan gaya kepemimpinan dalam merespon visi, misi, dan tujuan organisasi

Pertemuan  10
:
Perkembangan pendekatan kepemimpinan dalam pengambilan keputusan

Pertemuan  11
:
Menganalisis kasus aktual kepemimpinan dalam mengimplementasikan manajemen stratejik

Pertemuan  12
:
Mendeskripsikan berbagai masalah stratejik yang dihadapi manajemen dan organisasi

Pertemuan  13
:
Melakukan analisis situasi dengan aplikasi SWOT Analysis

Pertemuan  14
:
Menganalisis kasus aktual dengan menggunakan pendekatan manajemen stratejik, baik dalam organisasi profit maupun nonprofit

Pertemuan  15
:
Isyu global dalam manajemen stratejik: Ciri-ciri dan tantangan yang dihadapi dalam persaingan global

Pertemuan  16
:
UAS
7. Daftar Buku 

Armush, Ahmad Ratib, Diterjemahkan oleh Ahmad Khotib. (2005).  The Great Leader. Strategi dan Kepemimpinan Muhammad SAW. Jakarta: Bening.

Bacal, Robert. (2004) How to Manage Performance. The Employee Handbook for Enhancing Corporate Performance. USA: McGraw-Hill.

Hesselbein, Frances, et al. (Ed.). Dialihbahasakan oleh Achmad Kemal.  (2001) The Organization of The Future. Organisasi Masa Depan. Cetakan kedua. Jakarta: PT Elex Media Komputindo. 

Maginn, Michael D. (2004) Making Teams Work. The Employee Handbook for Enhancing Corporate Performance. USA: McGraw-Hill.

------ (2004) Managing in Times of Change. The Employee Handbook for Enhancing Corporate Performance. USA: McGraw-Hill.

Rivai, Veithzal. (2003) Kepemimpinan dan Perilaku Organisasi. Jakarta: PT Raja Grafindo Persada.

Stettinius, Wallace, et al. (2004) How to Plan and Execute Strategy. The Employee Handbook for Enhancing Corporate Performance. USA: McGraw-Hill.

Wheelen, Thomas L., and J. David Hunger. Strategic Management and Business Policy. Ninth Edition. Pearson Education International. New Jersey: Pearson Prentice Hall.

Wheelen, Thomas L., and J. David Hunger. Strategic Management and Business Policy. Ninth Edition. Pearson Education International. New Jersey: Pearson Prentice Hall.

Zenger, John H., and Joseph Folkman. (2004) The Handbook for Leaders. The Employee Handbook for Enhancing Corporate Performance. USA: McGraw-Hill.

MK 301 Kepemimpinan dan Pengambilan Keputusan

1. Identitas Mata Kuliah :

Nama Mata Kuliah
:
Kepemimpinan dan Pengambilan Keputusan

Nomor Kode
:
MK301

Jumlah SKS
:
3

Semester
:
7

Kelompok Mata Kuliah
:
MKPP

Program Studi/Program
: 
Pendidikan Manajemen Perkantoran/S1

Status Mata Kuliah
:
Lanjut

Prasyarat
:
Pengatar Manajemen, Perilaku organisasi, Manajemen SDM

Dosen
:
1.
[0358] Prof. Dr. Hj. Tjutju Yuniarsih, M.Pd



2.
[2166] Adman, S.Pd. M.Pd.
2. Tujuan

Mata kuliah ini bertujuan untuk memberikan wawasan tentang landasan filosofis dan konsep-konsep dasar kepemimpinan, agar mahasiswa dapat membedeakan berb agai tipe, tugas, fungsi dan peranan pemimpin, serta implementasinya dalam kehidupan berorganisasi. Setelah mahasiswa mengkaji seluruh materi perkuliahan, diharapkan mereka mampu mengajarkannya kepada siswa sekolah lanjutan, serta mampu mengaplikasikannya dalam praktek kehidupan sehari-hari. Selain itu perkuliahan ini bertujuan untuk membekali mahasiswa agar dapat: memahami hakekat pengambilan keputusan, mengetahui berbagai teknik pengambilan keputusan, membuat keputusan dengan menggunakan berbagai teknik yang sudah dipelajari, membuat analisis keputusan.

3. Deskripsi Isi

Mata Kuliah ini akan memberikan bekal kepada mahasiswa agar memiliki kompetensi mengelola Logistik untuk menunjang kelancaran kegiatan   Mata kuliah ini  disajikan kepada para mahasiswa dalam rangka memperdalam wawasan di bidang kajian ilmu Manajemen. Secara garis besar, ruang lingkup materi perkuliahan terdiri dari pokok bahasan: Filosofi dan Konsep Dasar Kepemimpinan, Perkembangan Pendekatan Kepemimpinan, berbagai gaya kepemimpinan, sumber kekuasaan pemimpin, manajemen stratejik, peran kepemimpinan, efektivitas kepemimpinan, manajemen mutu terpadu, Kepemimpinan pendidikan, Etika pemimpin, pemimpin di masa depan, pemimpin dalam perubahan, Pengertian dan Hakekat pengambilan keputusan; Proses dan Mekanisme pengambilan keputusan; Jenis dan Tipe keputusan; Teknik-teknik Pengambilan Keputusan; Analisis Keputusan; dan Simulasi Pembuatan Keputusan
4. Pendekatan Pembelajaran
Ekspositori dan inkuiri
· Metode
: ceramah, diskusi, tanya jawab, 

· Tugas 
: searching internet, book report, analisis kasus

· Media
: Whiteboard, LCD, Komputer, soal-soal kuis, lembar kegiatan, kasus-kasus aktual
5. Evaluasi
Mahasiswa yang diperkenankan mengikuti UAS adalah mereka yang memiliki frekwensi kehadiran perkuliahan minimal 75%. Adapun komponen evaluasi mencakup aspek-aspek berikut:

· Partisipasi selama perkuliahan

· Hasil analisis kasus

· Jawaban Kuis

· Hasil UTS (Ujian Tengah Semester)
· Hasil UAS (Ujian Akhir Semester)
6. Rincian Materi Perkuliahan 

Pertemuan  1 
: 
Filosofi dan Konsep Dasar Kepemimpinan

Pertemuan  2 
: 
Pemimpin dan kepemimpinan
Pertemuan  3
: 
Beberapa pendekatan kepemimpinan
Pertemuan  4
:
Gaya kepemimpinan
Pertemuan  5
:
Peranan kepemimpinan
Pertemuan  6
:
Delegasi kekuasaan
Pertemuan  7
:
Kepemimpinan dan konflik
Pertemuan  8
:
UTS

Pertemuan  9
:
Kepemimpinan situasional
Pertemuan  10
:
Kepemimpinan di Indonesia
Pertemuan  11
:
Pengertian dan hakekat pengambilan keputusan
Pertemuan  12
:
Proses dan mekanisme pengambilan keputusan
Pertemuan  13
:
Jenis dan tipe keputusan
Pertemuan  14
:
Teknik pengambilan keputusan kuantitatif dan kualitatif
Pertemuan  15
:
Analisis keputusan 

Pertemuan  16
:
Diagram pohon keputusan
Pertemuan  17
:
Pengambilan keputusan melalui penetapan sasaran 

Pertemuan  18
:
Simulai membuat keputusan baik berdasarkan kasus maupun hasil pengamatan lapangan
7. Daftar Buku

Drucker, Peter F, 1995, The Leader Of The Future (Pemimpin Masa Depan), PT. Elex Media Komputindo, Jakarta

Sutarto. Dasar‑Dasar Kepemimpinan Administrasi. Yogyakarta: UGM Press.

Kartono, Kartini, 1994, Pemimpin dan Kepemimpinan, Apakah Pemimpin Abnormal Itu, PT. Raja Grafindo Persada, Jakarta.

Mar'at. Pemimpin dan Kepemimpinan. Bandung: Ghalia Indonesia.

Wirawan, (2002), Kapita Selekta Teori Kepemimpinan, Yayasan Bangun Indonesia UHAMKA Press, Jakarta

Miftah Thoha. Kepemimpinan dalam Manajemen. Yogya​karta: UGM Press

Onong Uchyana Effendy. Kepemimpinan dan Komunikasi. Bandung: Alumni.

Hamzah Yaqub, (1984), Menuju Keberhasilan Manajemen dan Kepemimpinan, CV. Diponegoro, Bandung

Yuniarsih, Tjutju (1998) Manajemen Organisasi, IKIP Bandung Press, Bandung.

Siagian, SP. (1989). Pengambilan Keputusan. Angkasa, Bandung.

Moch.Idochi Anwar, dkk. (1991). Teori dan Keterampilan Pengambilan Keputusan. Dananjaya Group, Bandung.

MK 303 Pemrosesan Data Elektronik

1. Identitas Mata Kuliah :

Nama Mata Kuliah
:
Pemrosesan Data Elektronik

Nomor Kode
:
MK 303

Jumlah SKS
:
3

Semester
:
6

Kelompok Mata Kuliah
:
MKPP

Program Studi/Program
: Pendidikan Manajemen Perkantoran/S1

Status Mata Kuliah
:
Lanjut

Prasyarat
:
Komputer Aplikasi 1, Komputer Aplikasi 2, Pemrograman Komputer

Dosen
: 
1.
[0634] Drs. Ade Sobandi, M.Si.



2.
[1172] Drs. Hendri Winata, M.Si.



3.
[2168] Rasto, S.Pd., M.Pd

2. Tujuan

Mahasiswa mampu mengolah data penelitian dengan menggunakan software pengolah data dan dapat menafsirkan hasil pengolahan data
3. Deskripsi Isi

Mata kuliah ini mempelajari materi mengenai Pengenalan Software, Menangani Data, Transformasi Data, Uji Validitas dan Reliabilitas, Uji Persyaratan Data, Statistik Deskriptif, Menghitung Korelasi, Menghitung Regresi, Non Parametrik Test, Cross tab, Uji beda, Grafik, Output, Komunikasi data dengan software lain
4. Pendekatan Pembelajaran
Ekspositori dan inkuiri
· Metode
: 
Praktikum terbimbing di  Laboratorium komputer, praktikum mandiri di laboratorium komputer

· Tugas 
: 
Penyajian dan presentasi tugas, pengumpulan data lapangan

· Media
: Whiteboard, LCD, Komputer
5. Evaluasi
Keberhasilan mahasiswa dalam perkuliahan ini ditentukan oleh prestasi yang bersangkutan dalam :

· Partisipasi kegiatan kelas

· Pembuatan dan penyajian tugas
·  UTS dan UAS
6. Rincian Materi Perkuliahan 

Pertemuan  1 
: 
Pengenalan Software: Kemampuan umum software, Cara mengoperasikan software, Mengenal lingkungan software
Pertemuan  2 
: 
Menangani Data: Data View, Variable View, Import Data, Export Data
Pertemuan  3
: 
Transformasi Data: Compute, Count, Rank Cases, Create time series (semua).

Pertemuan  4
:
Uji Validitas dan Reliabilitas: Uji Validitas, Uji Reliabilitas
Pertemuan  5
:
Uji Persyaratan Data: Uji Normalitas, Uji Homogenitas, Uji Linieritas.

Pertemuan  6
:
Statistik Deskriptif, Rata-rata, Frekuensi, Kuartil, Standar Deviasi

Pertemuan  7
:
Menghitung Korelasi: Pearson, Kendal, Spearman.

Pertemuan  8
:
UTS
Pertemuan  9
:
Menghitung Regresi: Linier, Non Linier
Pertemuan  10
:
Non Parametrik Test: Chiquadrat, Binomial, Run Test, Uji Independensi
Pertemuan  11
:
Cross tab: Membuat cross tab, Mengendalikan cross tab.

Pertemuan  12
:
Uji beda: Membuat uji beda, Menafsirkan hasil uji beda
Pertemuan  13
:
Grafik: Membuat grafik, Memodifikasi grafik
Pertemuan  14
:
Output: Membuat output, Mengedit output.

Pertemuan  15
:
Komunikasi data dengan software lain: Komunikasi data dengan Word, Komunikasi data dengan Excel
Pertemuan  16
:
UAS
7. Daftar Buku

Dergibson Siagian, (2002), Metode Statistika untuk Bisnis dan Ekonomi, Jakarta: Gramedia

Singgih Santosa, (2002), SPSS, Jakarta: Elexmedia.

Sugiyono, Eri Wibowo, (2001). Statistika Penelitian., Bandung: 
Alfabeta

SPSS 13 User Manual

MK 304 Sistem Informasi Manajemen

1. Identitas Mata Kuliah :

Nama Mata Kuliah
:
Sistem Informasi Manajemen

Nomor Kode
:
MK 304

Jumlah SKS
:
3

Semester
:
6

Kelompok Mata Kuliah
:
MKPP

Program Studi/Program
: Pendidikan Manajemen Perkantoran/S1

Status Mata Kuliah
:
Lanjut

Prasyarat
:
Pengantar Manajemen

Dosen
:
1.
[0066] Prof. Dr. H.M. Idochi Anwar, M.Pd. 



2. 
[1055] Dr. H. Edi Suryadi, M.Si.



3.
[2168] Rasto, S.Pd, M.Pd.

2. Tujuan

Mata kuliah ini bertujuan memberikan pengenalan kepada para mahasiswa mengenai pemanfaatan komputer dalam fungsi pengolahan data guna menghasilkan informasi bagi pengambilan keputusan operasional, managerial dan strategis dalam organisasi perusahaan

3. Deskripsi Isi

Melalui mata kuliah ini para mahasiswa akan diperkenalkan dengan konsep dasar sistem informasi manajemen, struktur beserta pengembangannya. Setelah mengikuti mata kuliah ini diharapkan mahasiswa dapat mengenal kebutuhan informasi pada masing-masing jajaran dan tatanan organisasi, menemukan sumber data yang terkait dengan kebutuhan tersebut. Mempunyai gambaran rancangan sistem informasi yang memadai dan memahami prinsip pengelolaan sistem infromasi manajemen.

4. Pendekatan Pembelajaran

Ekspositori dan inkuiri
· Metode
: 
Praktikum terbimbing di  Laboratorium komputer, Praktikum mandiri di laboratorium komputer

· Tugas 
: 
Penyajian dan presentasi tugas, Pengumpulan data lapangan

· Media
: 
Whiteboard, LCD, Komputer

5. Evaluasi

Keberhasilan mahasiswa dalam perkuliahan ini ditentukan oleh prestasi yang bersangkutan dalam :

· Partisipasi kegiatan kelas

· Pembuatan dan penyajian tugas
· UTS dan UAS

6. Rincian Materi Perkuliahan 

Pertemuan  1 
: 
Konsep Sistem Informasi Manajemen: Pengertian Sistem Informasi Manajemen, Manfaat SIM dan Kerugian tidak ada SIM, Tahapan Sistem Informasi Manajemen, Ruang Lingkup Sistem Informasi Manajemen, Perkembangan Sistem Informasi Manajemen, Peran Sistem Informasi Manajemen
Pertemuan  2 
: 
Konsep Sistem dan Informasi: Pengertian Sistem, Karakteristik Sistem, Jenis-jenis Sistem, Model Sistem.

Pertemuan  3
: 
Konsep Sistem dan Informasi: Konsep Fakta, Data dan Informasi, Karakteristik Kualitas Informasi, Komponen Sistem Informasi.

Pertemuan  4
:
Konsep Pengambilan Keputusan Berbasis Sitem Informasi: Tipe Kegiatan Manajemen, Tipe Keputusan Manajemen, Tipe Informasi bagi Manajemen, Karakteristik Informasi

Pertemuan  5
:
Konsep Pengambilan Keputusan Berbasis Sistem Informasi: Informasi dan Peran Manajemen, Tahapan Pengambilan Keputusan, Mekanisme Pengambilan Keputusan dalam Organisasi
Pertemuan  6
:
Teknologi Sistem Informasi: Sistem Komputer, Sistem Perangkat Keras, Sistem Perangkat Lunak, Hubungan antara Perangkat Keras dengan Perangkat Lunak.

Pertemuan  7
:
Teknologi Sistem Informasi: Sistem Komputer, Sistem Perangkat Keras, Sistem Perangkat Lunak, Hubungan antara Perangkat Keras dengan Perangkat Lunak.

Pertemuan  8
:
UTS
Pertemuan  9
:
Teknologi Sistem Telekomunikasi: Komponen-komponen Sistem Telekomunikasi, Macam-macam Jaringan Sistem Komunikasi
Pertemuan  10
:
Aplikasi Sistem Informasi pada Fungsi-fungsi Organisasi: Sistem Pengolahan Transaksi, Sistem Informasi Fungsional, Sistem Informasi Akuntansi, Sistem Informasi Produksi, Sistem Informasi Sumber Daya Manusia, Sistem Informasi Keuangan.

Pertemuan  11
:
Aplikasi Sistem Informasi pada Level Organisasi: Sistem Pakar, Sistem JNA, Sistem Penunjang Keputusan, Sistem Informasi Eksekutif, Sistem Otomatisasi Perkantoran.

Pertemuan  12
:
Sistem Informasi Stratejik dan Sistem Antar Organisasi: Sistem Informasi Konvensional, Sistem Informasi Stratejik, Model Penerapan SIS, Faktor Pendukung  dan Penghambat, Sistem Informasi Antar Organisasi,

Pertemuan  13
:
Pengembangan Sistem Informasi: Metode pengembangan sistem informasi, Penerapan pengembangan sistem informasi.

Pertemuan  14
:
Database dan Sistem Manajemen Database: Pengertian Database, Karakteristik Database, Langkah-langkah menyusun database, Alat komunikasi penyusunan database
Pertemuan  15
:
Praktikum Manajemen Database dan Komunikasi Data
Pertemuan  16
:
UAS
7. Daftar Buku
Burch, John G. Strater, Felix R. & Grudniski. Gary, Information System, Theory and Practice. 3rd edition. John Wiley & Sons, 1983Azhar 

Davis, Gordon B. dan Margarethe H. Olson. Management Information System: Conceptual Foundations, Structure and Development. Second edition. Tokyo: McGraw-Hill Kogakusha, 1984. 

Kroenke. Management Information System. McGraw-Hill, 1989

McLeod, Raymond. Management Information System. Science research Associates Inc., 1979. 

Scott, George M. Principles of Management Information System. McGraw-Hill, 1986. 

Susanto, 2002, Sistem Informasi Manajemen: Konsep dan Pengembangannya, Bandung: Linga Jaya

Jogiyanto, 2003, Sistem Teknologi Informasi, Andi: Yogyakarta

MK 305 Studi Kelayakan Proyek
1. Identitas Mata Kuliah :

Nama Mata Kuliah
:
Studi Kelayakan

Nomor Kode
:
MK 305

Jumlah SKS
:
3

Semester
:
7

Kelompok Mata Kuliah
:
MKPP

Program Studi/Program
: Pendidikan Manajemen Perkantoran/S1

Status Mata Kuliah
:
Lanjut

Prasyarat
:
Pengantar Bisnis, Manajemen Pemasaran, Manajemen Keuangan, Manajemen Produksi.
Dosen
:
1.
[0636] Drs. Uep Tatang S, M.Si.



2.
[2457] Hady Siti Hadijah, SPd. M.Si

2. Tujuan

Membina pemahaman mahasiswa tentang konsep-konsep studi kelayakan dengan berbagai aspek-aspeknya dan mampu mengimplementasikannya dalam kehidupan praktis secara baik dan benar
3. Deskripsi Isi

Mata kuliah ini membahas topik-topik tentang Konsep Dasar Studi Kelayakan, Desain Studi Kelayakan, Aspek Pasar dan Pemasaran, Aspek Teknis dan Teknologi, Aspek Organisasi dan Manajemen, Aspek Ekonomi dan Finansial.
4. Pendekatan Pembelajaran
Ekspositori dan inkuiri
· Metode
: ceramah, diskusi, analisis kasus

· Tugas 
: observasi ke lapangan

· Media
: Whiteboard, OHP
5. Evaluasi
Keberhasilan mahasiswa dalam perkuliahan ini ditentukan oleh prestasi yang bersangkutan dalam :

· Partisipasi kegiatan kelas

· Pembuatan dan penyajian tugas
· UTS dan UAS

6. Rincian Materi Perkuliahan 

Pertemuan  1 
: 
Konsep Dasar Studi Kelayakan

Pertemuan  2 
: 
Desain Studi Kelayakan

Pertemuan  3
: 
Aspek Pasar

Pertemuan  4
:
Aspek Pasar

Pertemuan  5
:
Aspek Pemasaran

Pertemuan  6
:
Aspek Teknis

Pertemuan  7
:
Aspek Organisasi

Pertemuan  8
:
UTS

Pertemuan  9
:
Aspek Manajemen

Pertemuan  10
:
Aspek Keuangan

Pertemuan  11
:
Aspek Keuangan

Pertemuan  12
:
Aspek Ekonomi

Pertemuan  13
:
AspekEkonomi

Pertemuan  14
:
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