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A. Deskripsi Mata Kuliah :
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 Teknologi Perkantoran  ini, akan mendukung efisiensi dan efektivitas pekerjaan kantor, sehingga akan meningkatkan kinerja staf perkantoran dan menjadi salah satu daya dukung dalam memenuhi kompetensi skill para lulusan sebagai output 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.
	No
	Standar Kompetensi
	Kompetensi Dasar
	Ruang lingkup Perkuliaah
	Pendekatan pembelajaran
	Media
	Alokasi Waktu
	Evaluasi
	Sumber Belajar

	
	
	
	Pert
	Pokok Bahasan
	
	
	TM
	PRTK Kelas
	LPGN
	
	

	1.
	Persiapan Perkuliahan
	Memahami Perkuliahaan, Konsep dan pelaksanaan

Memahami Konsep 
	1
	1. Penjelasan umum perkuliahaan

2. Garis besar materi perkuliahaan

3. Teknis perkuliahan

4. Membahas Silabus perkuliahan
	Ceramah, Eksplorasi, diskusi interaktif
	Buku Sumber,

Alat tulis

OHP


	150
	-
	-
	Penugasan: Makalah, Laporan Buku, 


	· Sutjipto, dkk, (1986), Pendidikan ketrampilan Jasa, Teori dan Praktek Mengetik, Dana Karya, Surabaya.



	2
	Memahami Pengertian, peranan dan tujuan teknologi perkantoran
	Menguasai Pengertian, peranan dan tujuan teknologi perkantoran
	2
	1. Pengertian, peranan 
2. tujuan teknologi perkantoran
	Ceramah

Diskusi

Analisis kasus

Problem Solving
	Buku Sumber,

Alat tulis

OHP


	150
	
	-
	Penilaian partisipasi dalam diskusi

Umpan balik
	· Tim Lab. Perkantoran, (1999), Diktat Mengetik dan Korespondensi, Lab. Perkantoran D III FISIP UNPAD, Bandung.

	3.
	Memahami Jenis-jenis penggunaan teknologi perkantoran
	Menguasai  Jenis-jenis penggunaan teknologi perkantoran
	3.
	1. Mengidentifikasi jenis-jenis teknologi kantor

2. Mengerti penggunaan jenis teknologi perkantoran
	Ceramah

Diskusi

Analisis kasus

Problem Solving
	Buku Sumber,

Alat tulis

OHP


	150
	
	-
	Penilaian partisipasi dalam diskusi

Umpan balik
	· Sutjipto, dkk, (1986), Pendidikan ketrampilan Jasa, Teori dan Praktek Mengetik, Dana Karya, Surabaya.



	4.
	
	Menguasai Penggunaan teknologi perkantoran
	4
	1. Jenis-jenis teknologi perkantoran yang sering dipakai

2. Teknologi perkantoran yang jarang dipakai

3. Masalah-masalah yang dihadapi dalam teknologi perkantoran
	Diskusi,

Tanya jwb.

Ceramah
	Buku Sumber,

Alat tulis
	150
	
	-
	1. Penilaian partisipasi dalam diskusi

2. Umpan balik
	3. Sutjipto, dkk, (1986), Pendidikan ketrampilan Jasa, Teori dan Praktek Mengetik, Dana Karya, Surabaya.



	5.
	Mengetahui Klasifikasi alat-alat, dan perlengkapan kerja kantor
	Menguasai Klasifikasi alat-alat, dan perlengkapan kerja kantor
	5
	1. Mengklasifikasi alat-alat, 
2. Mengidentifikasi  perlengkapan kerja kantor
3. Menyebutkan kelebihan dan kekurangan alat
	Ceramah

Diskusi

Analisis kasus

Problem Solving
	Papan Tulis, LCD/

OHP
	100
	150
	-
	Penugasan: Makalah, Laporan Buku, Analisis Studi Kasus
	· Sutjipto, dkk, (1986), Pendidikan ketrampilan Jasa, Teori dan Praktek Mengetik, Dana Karya, Surabaya.



	6.
	
	Alat-alat kantor non mekanik
	6
	1. Jenis-jenis alat

2. fungsi dan kegunaan

3. Kelebihan dan kekurangan
	Ceramah

Diskusi

Analisis kasus

Problem Solving
	Papan Tulis, LCD/

OHP
	100
	150
	-
	Penilaian partisipasi dalam diskusi

Umpan balik
	· Suwargono, (1987), Panduan Kursus Mengetik, Kursus Pembangunan, Surabaya.



	7.
	
	Mesin-mesin kantor sebagai alat komunikasi
	7
	1. Jenis-jenisnya

2. Perkembangan alat komunikasi

3. Kelebihan dan kekurangan

4. Masalah-msalah 
	Ceramah

Diskusi

Analisis kasus

Problem Solving
	Buku Sumber,

Alat tulis

OHP


	-
	300
	-
	Penilaian partisipasi dalam diskusi

Umpan balik
	Manual book, pada setiap produk  alat-alat perkantoran

	8.
	
	UJIAN TENGAH SEMESTER
	8
	Ujian Tengah Semeseter
	3 X 50’
	UTS
	

	9.
	Menguasai peralatan perkantoran
	Mesin fotografis, pengontrol.
	9
	1. Konsep dasar

2. Kegunaaan dan fungsi

3. Perkembangannya

4. Kelebihan dan kekurangan
	a. Diskusi,

b. Tanya jwb.

c. Ceramah
	Papan Tulis, LCD/

OHP
	150
	
	
	Test Formatif
	· Suwargono, (1987), Panduan Kursus Mengetik, Kursus Pembangunan, Surabaya.



	10.
	
	Mesin pengolah data elektronik
	10
	1. Konsep dasar

2. Kegunaaan dan fungsi

3. Perkembangannya

4. Kelebihan dan kekurangan
	d. Diskusi,

e. Tanya jwb.

f. Ceramah
	Papan Tulis, LCD/

OHP
	100
	100
	
	Test formatif
	· Suwargono, (1987), Panduan Kursus Mengetik, Kursus Pembangunan, Surabaya.



	11.
	Teknologi Informasi dan Komunikasi
	Peranan kemajuan teknologi Informasi dan komunikasi dalam perkantoran
	11
	1. Tinjauan teori

2. Perkembangannya

3. Manfaat dan peranannya
	g. Diskusi,

h. Tanya jwb.

i. Ceramah
	Papan Tulis, LCD/

OHP
	100
	150
	
	Penilaian partisipasi dalam diskusi

Umpan balik
	· Manual book, pada setiap produk  alat-alat perkantoran

	12.
	
	Peralatan pendukung teknologi informasi dan komunikasi dalam perkantoran
	12
	1. Tinjauan teori

2. Perkembangannya

3. Manfaat dan peranannya
	j. Diskusi,

k. Tanya jwb.

l. Ceramah
	Papan Tulis, LCD/

OHP
	150
	100
	
	Test formatif

Penilaian partisipasi dalam diskusi

Umpan balik
	· Buku petunjuk praktis penggunaan alat-alat perkantoran.



	13.
	Memahami Perencanaan dan pemeliharaan mesin-mesin kantor
	Menguasai Perencanaan pengadaan dan pengelolaan mesin-mesin kantor
	13
	1. Konsep dasar

2. Permasalahan yang timbul

3. Solusi yang diberikan
	a. Diskusi,

b. Tanya jwb.

c. Ceramah
	Papan Tulis, LCD/

OHP
	150
	
	
	Test formatif
	· Buku pedoman Penggunaan mesin-mesin perkantoran modern.



	14
	
	Pemeliharaan mesin-mesin kantor
	14
	4. Latar belakang

5. Peranan dan fungsi

6. Prakteknya


	d. Diskusi,

e. Tanya jwb.

f. Ceramah
	Papan Tulis, LCD/

OHP
	150
	
	
	Penilaian partisipasi dalam diskusi

Umpan balik
	· Suwargono, (1987), Panduan Kursus Mengetik, Kursus Pembangunan, Surabaya.



	15
	Memahami  Praktek penggunaan mesin kantor modern
	1. Penggunaan mesin tik elektronik
	15
	1. Teori dasarnya

2. Penggunaan alat

3. Petunjuk praktis

4. Macam-macam penggunaan
	g. Diskusi,

h. Tanya jwb.

i. Ceramah
	Papan Tulis, LCD/

OHP
	300
	
	
	
	· Buku pedoman Penggunaan mesin-mesin perkantoran modern

	14.
	
	UJIAN AKHIR SEMESTER
	16
	Ujian Akhir Semeseter
	3 X 50’
	UTS
	


B. Sumber Belajar

(1). Sutjipto, dkk, (1986), Pendidikan ketrampilan Jasa, Teori dan Praktek Mengetik, Dana Karya, Surabaya.

(2). Tim Lab. Perkantoran, (1999), Diktat Mengetik dan Korespondensi, Lab. Perkantoran D III FISIP UNPAD, Bandung.

(3). Suwargono, (1987), Panduan Kursus Mengetik, Kursus Pembangunan, Surabaya.

(4). Buku pedoman Penggunaan mesin-mesin perkantoran modern.

(5). Buku petunjuk praktis penggunaan alat-alat perkantoran.
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