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STIA MANDALA INDONESIA
	Mata Kuliah                                     :


	PENGANTAR ADM. BISNIS


	Deskripsi  Mata  Kuliah                   :


	Mata kuliah ini membahas proses kegiatan adminitrasi bisnis yang mencakup hakekat adminitrasi, Pola Pikir Bisnis, Identifikasi lingkungan Bisnis, Bentuk Hukum Perusahaan, Keterampilan dan peran Administrator, Kepentingan Stakeholders, Gaya Kepemimpinan, Desain dan Struktur Organisasi, Pengelolaan Fungsi SDM, SIM, Produksi, Pemasaran dan Keuangan serta strategi bisnis untuk menciptakan keunggulan bersaing.



	Tujuan Instruksional Umum            :


	Setelah mengikuti mata kuliah ini, mahasiswa mampu menganalisis eksistensi organisasi bisnis dalam kegiatannya dengan kepentingan stakeholders dan lingkungan yang dinamis.

	Metode Pembelajaran                   :
	· Problem Based Learning

· Case Studies

· Socratic Questions

· Lecturing

· Group Discussion

· Presentation



	Media                                               :
	OHP, LCD, In Focus

	Materi Bacaan                                :


	Referensi Wajib :

· Atmosudirdjo, Prayudi, Dasar-Dasar Adminitrasi Niaga, Penerbit Ghalia, 1988.

· Ebert, Ronald J & Ricky W. Griffin, Business Essentials, Elird Edition, New Yersy, Prentice Hall 2000.

· Ferel, OC & Gloffry Hirt, Business, A Changing World, Chelago, trwin 1996

· Gunakan juga sumber-sumber lain yang releven yang dapat anda peroleh  dari internet dan perpustakaan.




	Pertemuan Ke

	Topik / Kegiatan
	Bahaan Bacaan

	1
	Pengertian Administrasi, Bisnis dan berfikir secara bisnis
	Atmosudirjo

	2
	Klasifikasi Lingkungan Organisasisebagai system
	Atmosudirjo

	3
	Bentuk-bentuk Hukum Organisasi Bisnis
	Atmosudirjo

	4
	Disain dan Struktur Organisasi

Pihak-pihak yang berkepentingan terhadap bisnis
	Stoner

	5
	Keterampilan Manajer

Peran Manajer
	Robin / Stoner

	6
	Gaya Kepemimpinan
	Ebert & Griffin

	7
	Menetapkan pembagian tugas, wewenang dan tanggung jawab

Hubungan formal dan Informal dalam Organisasi
	Ebert & Griffin



	8
	UJIAN TENGAH SEMESTER
	

	9
	Pengelolaan Sumber Daya Manusia dalam Bisnis
	Ebert & Griffin



	10
	Pengelolaan Produksi dan bisnis
	Ebert & Griffin

	11
	Pengelolaan fungsi pemasaraan dalam bisnis
	Ebert & Griffin

	12
	Pengelolaan system Informasi manajemen dalam bisnis
	Ebert & Griffin



	13
	Pengelolaan fungsi keuangan dalam bisnis
	Ferrel & Hirt

	14
	Perumusan dan Inplementasi strategi
	

	15
	Restrukturasi Organisasi
	

	16
	UJIAN AKHIR SEMESTER
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