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( STIAMI )

                   SATUAN ACARA PERKULIAHAN ( SAP )

MATA KULIAH


:  PRAKTEK KESEKRETARISAN I

PROGRAM



:  DIPLOMA III

KONSENTRASI JURUSAN

:  ADMINISTRASI PERKANTORAN & SEKRETARI

SKS




:  3

SEMESTER



:  

TUJUAN INSTRUKSIONAL UMUM :

Mahasiswa memiliki pengetahuan, kemampuan serta keterampilan dasar didalam mengelola tugas-tugas kesekretarisan di tempat kerjanya nanti

BUKU REFERENSI :

1. Sekretaris dan Tugas-Tugasnya. Penulis : SIWI KARDOMO
2. Sekretaris yang Handal. Penulis : NITA ARISKA
3. Praktek Kesekretarisan. Penulis : NITA ARISKA ( LP3i )

4. Dasar-Dasar Perbankan. Penulis : KASMIR

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

	1
	Mahasiswa dapat mengenal dan mengetahui cara kerja Perlengkapan Kantor
	Praktek Pengenalan Perlengkapan Kantor
	· Perabotan yang dibutuhkan oleh Sekretaris

· Alat tulis kantor

· Jenis – jenis Perlengkapan Kantor (lembaran dan Non lembaran) serta kegunaannya
	Diberikan dalam bentuk : Ceramah, Tanya Jawab, Diskusi, Studi Kasus, Aplikatif konsep teori, Simulasi, Praktek, dan pemberian Tugas


	
	

	2 & 3
	Mahasiswa dapat merencanakan kegiatan, mengontrol kegiatan dan menyusun langkah-langkah Kerja seorang Pemimpin
	Praktek penyusunan Rencana dan Langkah Kerja Sekretaris
	· Rencana Kegiatan Harian

· Buku Harian dan Saran Memori

· Sistem Filing dan Alat Peraga

· Grafik jadual Kerja

· Agenda dan kontrol arus surat yang dikirim

· Langkah-langkah Penyusunan Rencana Kerja
	
	
	

	4, 5, 6
	Mahasiswa dapat mengetahui secara mendasar tentang proses penanganan “surat masuk dan surat keluar”.
	Penanganan dan Prosedur Surat Masuk Dan Surat Keluar
	· Prosedur Pengolahan Surat Masuk Dan Surat Keluar

· Agenda Surat Masuk, surat keluar, buku harian dan buku ekspedisi
	
	
	


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

	7
	Ujian Tengah Semester ( UTS )

	8 & 9
	Mahasiswa dapat mengetahui dan memiliki kemampuan untuk membaca lining and Annotating, melipat surat dengan baik dan penanganan paket
	Reading under Lining and Annotating, Teknik Melipat Surat.
	· Lining and Annotating

· Teknik Melipat Surat
· Penanganan Paket

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

	10 & 11
	Mahasiswa dapat mengetahui cara-cara menerima atau melayani tamu dengan baik, baik dalam bersikap maupun bertutur kata.
	Cara Menerima Tamu dan macam-macam tamu
	· Cara-cara Menerima Tamu

· Macam-macam Tamu
	
	
	

	12 & 13
	Mahasiswa dapat mengetahui dan memiliki kemampuan untuk menangani telepon dan Faksimili dengan baik
	Praktek Menangani Telepon dan Faksimili
	· Cara Menangani Telepon dan Fax. Masuk

· Cara Menangani Telepon dan Fax. Keluar

· Hal-hal Penting yang berhubungan dengan telepon dan Fax.

· Kode Ejaan Telepon
	
	
	

	14
	Ujian Akhir Semester ( UTS )


�
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