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SATUAN ACARA PERKULIAHAN ( SAP )
_____________________________________________________________________________________________________________________________________________

MATA KULIAH			:  MANAJEMEN PERKANTORAN
PROGRAM				:  DIPLOMA III
PROGRAM STUDI			:  ADMINISTRASI BISNIS
SKS					:  3 

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________

TUJUAN INSTRUKSIONAL UMUM :

Mahasiswa mempunyai pengetahuan dan kemampuan umum tentang praktek-praktek manajemen perkantoran, baik secara operasional maupun manajerial



BUKU REFERENSI :

1. Administrasi Perkantoran Modern. Penulis : THE LIANG GIE
2. Administrasi Perkantoran. Penulis : MOEKIJAT
3. Dasar Dasar Organisasi. Penulis : SUTARTO
4. Administrasi Kearsipan. Penulis : A.W. WIDJAJA
5. Analisa Jabatan. Penulis : MOEKIJAT
6. Conference Organization. Penulis : JOHN COLLINS

	KULIAH KE
	TUJUAN INSTRUKSIONAL KHUSUS
	POKOK BAHASAN
	SUB POKOK BAHASAN
	METODE PENGAJARAN
	TUGAS
	KETERANGAN

	1
	Mahasiswa dapat mengerti dan memahami arti dan fungsi kamtor, serta ruang lingkup pengelolaan perkantoran
	Pengertian Dan Fungsi Manajemen Perkantoran
	· Manajemen Perkantoran
· Kantor Secara Fisik, Tujuan, Fungsi
· Ruang Lingkup Manajemen Perkantoran
· Ruang Lingkup Pekerjaan Kantor
	Diberikan dalam bentuk : Ceramah, Tanya Jawab, Diskusi, Studi Kasus, Aplikatif konsep teori, Simulasi, Praktek, dan pemberian Tugas

	
	

	2
	Mahasiswa dapat mengetahui ruang lingkup pekerjaan perkantoran, serta tugas-tugas manajer perkantoran
	Pekerjaan Perkantoran
	· Pekerjaan Perkantoran Dalam Arti Sempit & Luas
· Tata Usaha
· Lingkup Bidang Tugas Manajer Perkantoran
· 12 Basic Qualification
· Job Description 
· Job Specification

	
	
	

	3
	Mahasiswa dapat memahami dan mampu secara operasional melakukan perencanaan sistem perkantoran, mengetahui perkembangan teknologi perkantoran serta pemanfaatannya
	Sistem Perkantoran
	· Perencanaan Perkantoran
· Pengertian Sistem
· Sistem Informasi Manajemen
· Trend Teknologi Perkantoran
· Pemanfaatan Teknologi Perkantoran

	
	
	






	KULIAH KE
	TUJUAN INSTRUKSIONAL KHUSUS
	POKOK BAHASAN
	SUB POKOK BAHASAN
	METODE PENGAJARAN
	TUGAS
	KETERANGAN

	4
	Mahasiswa dapat mengetahui definisi sebuah organisasi, azas-azas organisasi, serta berbagai macam struktur organisasi dalam perkantoran 
	Organisasi Perkantoran
	· Pengertian Organisasi
· Azas-Azas Organisasi
· Struktur Organisasi
· Organisasi Bisnis
· Sentralisasi & Desentralisasi      Perkantoran
	Diberikan dalam bentuk : Ceramah, Tanya Jawab, Diskusi, Studi Kasus, Aplikatif konsep teori, Simulasi, Praktek, dan pemberian Tugas

	
	

	5
	Mahasiswa dapat memahami seluk beluk KOMUNIKASI di dalam organisasi perkantoran
	Komunikasi Perkantoran
	· Jenis Komunikasi
· Alur Komunikasi
· Tingkatan Komunikasi
· Penyampaian Komunikasi
· Peralatan Komunikasi

	
	
	

	6
	Mahasiswa dapat mengetahui berbagai macam jenis surat, memahami cara penanganan surat yang baik, serta keterampilan teknik pembuatan surat
	Korespondensi
	· Macam-Macam Surat
· Pengertian Surat
· Surat Internal & Eksternal
· Alamat Surat
· Teknik Pembuatan Surat
· Penanganan Surat Masuk & Surat Keluar

	
	
	










	KULIAH KE
	TUJUAN INSTRUKSIONAL KHUSUS
	POKOK BAHASAN
	SUB POKOK BAHASAN
	METODE PENGAJARAN
	TUGAS
	KETERANGAN

	7
	Ujian Tengah Semester ( UAS )

	8
	Mahasiswa dapat memiliki pemahaman terhadap hal-hal yang berkaitan dengan tata ruang untuk perkantoran
	Tata Ruang Kantor
	· Pengertian & Azas Pengelolaan Tata Ruang
· Jenis Tata Ruang
· Asesoris Tata Ruang Kantor
· Macam Ruangan Kantor
· Pemakaian Taknologi Tata Ruang Kantor
· Peralatan Perkantoran Berteknologi Tinggi

	Diberikan dalam bentuk : Ceramah, Tanya Jawab, Diskusi, Studi Kasus, Aplikatif konsep teori, Simulasi, Praktek, dan pemberian Tugas

	
	

	9
	Mahasiswa dapat mengerti dan memahami arti, kedudukan sekretaris dan secretariat, serta ruang lingkup tugasnya
	Sekretaris & Sekretariat
	· Pengertian
· Perbedaan
· Tugas-Tugas
· Sekretaris Sebagai Manajemen
· Unsur Sekretariat Dalam Organisasi

	
	
	

	10
	Mahasiswa dapat memahami seluk beluk tentang kearsipan perkantoran & bagaimana pengelolaannya
	Manajemen Perkantoran
	· Pengertian dan Pemahaman Arsip, Arsiparis, Kearsipan
· Kartu Kendali
· Sistem Pengarsipan
· Kodefikasi
· Filling dan Finding
· Penyusutan

	
	
	






	KULIAH KE
	TUJUAN INSTRUKSIONAL KHUSUS
	POKOK BAHASAN
	SUB POKOK BAHASAN
	METODE PENGAJARAN
	TUGAS
	KETERANGAN

	11
	Mahasiswa memiliki pemahaman tentang efisiensi dan mempunyai daya olah yang sistematis membuat prosedur pekerjaan kantor yang efisien
	Efisiensi Pekerjaan Kantor
	· Pengertian Efisiensi
· Sumber Daya Yang Diefisiensikan
· Prosedur Pekerjaan 
· Peran Controlling Dalam Efisiensi Perkantoran
	Diberikan dalam bentuk : Ceramah, Tanya Jawab, Diskusi, Studi Kasus, Aplikatif konsep teori, Simulasi, Praktek, dan pemberian Tugas
	
	

	12
	Mahasiswa mengenal berbagai macam perlengkapan perkantoran dan penggunaannya
	Perlengkapan Kantor
	· Penggunaan ATK
· Peralatan / Mesin Kantor Berteknologi Tinggi
· Inventarisasi Kantor

	
	
	

	13
	Mahasiswa dapat memahami dan memilki kemampuan dalam merancang sistem dan sasaran pengendalian perkantoran
	Kontrol Perkantoran
	· Sistem dan Sasaran Kontrol
· Perancangan dan Pengendalian Formulir
· Penyederhanaan Pekerjaan
· Penyederhanaan Pengawasan

	
	
	

	14
	Ujian Akhir Semester ( UAS )
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