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Deskripsi Mata Kuliah

Mata kuliah ini membahas tentang definisi etika, moral, profesi dan kode etk proofesi
khususnya untuk Sekretaris. Terkait dengan itu dibahas pula implementasi berbagai etika
menjalankan tugas sehari-hari dalam kantor, yang meliputi etika rapat, etika sebagai
bawahan/atasan, etika korespondensi, etika komunikasi dan  presentasi,
berpenampilan,menggunakan fasilitas kentor, mengelola/melakukan perjalanan dinas, dll

Standar Kompetensi

Setelah mahasiswa mengikuti mata kuliah ini diharapkan memehami  definisi
etika,moral,kode etik profesi khususnya untuk Sekretaris. dan mengimplementasikan etika
di lingkungan kantor dan lingkungan masyarakat
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V. Acara Perkuliahan

EZ:TQ Kompetensi Dasar Materi Pokok Peﬁet?el?;;r:'an S;arﬂgir
Memahami definisi e Definisi etika Ceramah, tanya A. 1,2,
’ etika, moral dan e Definisi moral jawab B.2,
profesi o Definisi kode etik 7
e Kode etik profesi
) s.d.a s.d.a s.d.a s.d.a
Memahami Kode Kode Etik Profesi dan s...d.a B.2, 5
3 Etik Profesi Implementasinya
Memahami dan Kode etik sekretaris s.d.a A12.
4 implementasi Kode B.5
etik Sekretaris
Memahami dan Etika protokoler Ceramah, diskusi | A1, 2,
5 implementsi etika B.4
dalam protokoler
6 s.d.a s..d.a s.d.a s.d.a
Med A 1,2 B.
7 4
Memahami dan e Definisi Etos kera Ceramah, tanya A1, B5
8 implementsi Etos e Need Achievment jawab
kerja
Memahami dan Etika komunikasi dan Ceramah, diskusi, | A1, B7
9 implementasi etika presentasi praktik
dalam komunikasi
dan presentasi
Memahami dan Pelayanan Prima s.d.a A1B.8
10 implementasi
pelayanan prima
11 s.d.a s.d.a s.d.a S.d.a
Memahami e Hubungan sekretaris A1.2,
19 hubungan sekretaris dengan pimpinan B,3.4
dengan pumpinan e Hubungan sekretarsi
dan bawahan dengan bawahan
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Pertem . . Kegiatan Sumber
uan ke Kompetensi Dasar Materi Pokok Pembelajaran Bahan
Memahami dan Definisi dan makna Ceramah,diskusi A1.2.
13 implementasi kepribadian B.5.6
berkepribadian
s..d.a s.d.a s.d.a s.d.a
14
Presentasi Proyek Ruang linkup etika profesi | diskusi A dan B
15 | Work
s.d.a s.d.a s..d.a s.d.a
16
Komponen Penilaian
No Komponen Penilaian Bobot (%)
1 Partisipasi kuliah 10%
2 | Tugas 15%
3 | Ujian tengah semester 30%
4 | Ujian akhir semester 45%
Jumlah 100 %
Mengetahui Yogyakarta, ........cccccvuvnnnnnnnnn.
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