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. Deskrips Mata Kuliah
Mata kuliah ini memberikan kemampuan dan sikap analisis urgensi prosedur dan metode
dalam kehidupan perkantoran, melaksanakan praktik penyempurnaan tata kerja untuk
meningkatkan efisienss dalam pengelolaan informasi yang diperlukan bagi aktivitas
substantif.

1. Standar Kompetens
Memahami hakekat efisiensi
Melakukan analisis prosedur dan metode dalam rangka penyederhanaan kerja untuk
meningkatkan efisiensi

[11. Sumber Bahan
A. Wgjib
1. lbnu Syamsi. 2007. Efisiensi, Sistem dan Prosedur Kerja. Jakarta : Bumi Aksara.

B. Pendukung
1. lbnu Syamsi, SU. 1994. Sistem dan Prosedur Kerja. Jakarta: Bumi Aksara
2. Sofyan Badri. 1991. Dasar-Dasar Network Planning. Jakarta : PT Rineka Cipta
3. Tatang M. Amirin. 2001. Pokok-Pokok Teori Sistem. Jakarta: PT Raja Grafindo
Persada
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V. Skema Pembelajaran

Pertemu| Kompetensi Materi Pokok Kegiatan Pembelajaran Sumber
an ke Dasar Bahan
1 - Mendeskripsi | - prinsip organisas | - Orientasi perkuliahan dan Al, bab |
kan efisiens |- efisiensi dan Kontrak Belgjar
dalam jenis efisiens . Mahasiswa diberikan B1, bab|
organisasi gambaran mengenai
kegiatan/pekerjaan yang
efisien dan kurang efisien
- Mahasiswa diminta
membandingkan kedua jenis
pekerjaan tersebut.
- Mahasiswa diberikan
penjelasan mengenai efisiens
dan jenis-jenisnya
2-3 | Mengidentifika| - Hakikat prosedur | - Mahasiswa diberikan Albab 11l
S prosedur kerja deskripsi hakikat prosedur
kerja . Karakteristik kerja B1, bab I
prosedur kerja - Mahasiswa diberikan
- Proses penyiapan penjelasan tentang
prosedur kerja karakteristik Prosedur kerja
- Menyusun - Mahasiswa diberikan
prosedur kerja penjelasan tentang proses
yang efisien penyiapan prosedur kerja
- Mahasiswa latihan menyusun
prosedur kerja
4 Mengidentifika | - Metode kerja - Mahasiswa diminta Al, bab
s metode kerja | - Penyempurnaan mendeskripsikan pengertian | IV
metode kerja metode kerja
. Mahasiswa diberikan Blbab Il
berbagal contoh metode kerja
- Mahasiswa diminta
menyempurnakan metode
kerja disesuaikan kebutuhan
5-6 Melakukan - Analisis prosedur | - Mahasiswa diberikan Al, bab
analisis dan metode pengertian analisis prosedur | 1
prosedur dan | . Penyempurnaan dan metode
metode prosedur dan . Mahasiswa diberikan B1, bab I
metode penjelasan tujuan melakukan | dan 111
analisis prosedur dan metode
- Mahasiswa dijelaskan
langkah-langkah melakukan
analisis prosedur kerja
- Mahasiswa merumuskan
penyempurnaan prosedur dan
metode
7-8 | Mélakukan - Studi gerak dan | - Mahasiswadiberikan Al, babV
analisis Studi waktu deskripsi studi gerak dan
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gerak dan
waktu

waktu

- Mahasiswa diberikan

penjelasan tentang 17 gerak
dasar

- Mahasiswaberlatih

mendeskripsikan gerak dasar
dari sebuah aktifitas
sekretaris

- Mahasiswa diberikan

penjelasan hasil studi gerak
dan waktu yang dapat

diperoleh

B1 bab IV

9 Ujian Tengah Semester

10-11 | Méakukan
analisis
jaringan kerja

- Andlisisjaringan

kerja

- Diagram jaringan

kerja

- Tabel jaringan

kerja

- Mahasiswa diberikan

pengertian analisis jaringan
kerja

- Mahasiswa diberikan

penjelasan langkah-langkah
dalam membuat diagram
jaringan kerja

- Mahasiswa berlatih menyusun

tabel jaringan kerja

- Mahasiswaberlatih

menggambar diagram jaringan
kerja

- Mahasiswamelakukan analisis

terhadap diagram jaringan
kerja

Al, babV
B1 bab IV

B2, bab
l, 1

12-13 | Meakukan
analisis
kebutuhan
mesin kantor

- Andlisis

kebutuhan mesin
kantor

- Mahasiswa diberikan

pengertian analisis kebutuhan
mesin kantor

- Mahasiswa berlatih menyusun

table jam kerja kantor

- Mahasiswaberlatih

menghitung kebutuhan mesin
kantor

- Mahasiswamelakukan analisis

terhadap kebutuhan mesin
kantor

Al, babV

B1 bab IV
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14-15

Melakukan
analisis
penyederhanaa
nkerja

- Penyederhanaan

kerja

- Andlisis

penyederhanaan
kerja

- Mahasiswa diberikan

gambaran tentang
penyederhanaan kerja

- Mahasiswa diberikan

penjelasan tentang tujuan
diadakan penyederhanaan
kerja

- Mahasiswadiberikan

penjelasan langkah-langkah
penyederhanaan kerja

- Mahasiswa melakukan analisis

penyederhanaan kerja
berdasarkan analisis-analisis

sebelumnya.

Al, babV

B1 bab IV

16

Ujian Akhir Semester

V. 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%
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