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	No.


	Kompetensi
	Pokok Bahasan
	Sub Pokok Bahasan
	Estimasi Waktu
	Jenis Perkuliahan

	1
	Mahasiswa mampu menjelaskan makna kegunan dan fungsi tentang Manajemen Kantor


	Definisi Manajemen Kantor dan pengembangan 


	1. Pengertian secara umum dan Difinisi Kantor, Organisasi dan Manajemen Kantor 
2. Pengertian dan Kegunaan Manajemen kantor 

3. Pengertian dan makna Manajemen Kantor 

4. Dasar,kegunaan dan hubungan antara Organisasi/instansi, Manajemen kantor dan Manajemen Publik.. 

5. Makna dan Jenis- jenis Manajemen kantor/pemt 

dan Manajemen publik, 

6. Unsur-unsur Organisasi dan Manajemen public dan Manajemen kantor 


	1 x pertemuan
	Tatap Muka,

Tanya Jawab

	2
	Mahasiswa mampu, dan memahami makna Organisasi, Manajemen, Manajemen Kantor,Organisa si dan Manajemen perkantoran 


	Jenis dan fungsi dan Manajemen Kantor sebagai dasar pengembangan Manajemen kantor seperti yang di harapkan 


	1. Pengertian dan jenis-jenis Manajemen kantor/ Mgt Publik, 

2. Penggunaan istilah Office Manajemen dan dan Manajemen kantor 

3. Jenis-jenis Organisasi kantor dan Manajemen kantor 


	 1 x Pertemuan
	Tatap Muka,

Tanya Jawab

	3
	Mahasiswa mampu dan memahami makna, dan jenis Manajemen kantor/ manajemen publik 


	Dasar-dasar pengertian Organisasi dan Manajemen kantor 


	1. Pemahaman tentang istilah, dan penggunaan istilah Office dan manajemen 

2. Mengenai jenis- bentuk , dan makna dari pada Manajemen perkantoran 


	 1 x pertemuan
	 Tatap Muka,

 Tanya Jawab

	4
	Mahasiswa memahami dan mampu menjelaskan tentang intervensi antara Manajemn ,kanor, administrasi kanror dan , Organisasi Manajemen 


	Intervensi dalam artian pengembangan antaraOrganisasi dan Manajemen 

kantor 
	1. Devinisi pengertian Manajememn kantor dan Manajemen public, 

2. Jenis-jenis Organisasi dan Manajemen kantor 

3. Batasan kegunaan Manajemen kantor 

4. Jenis dan kegunaan antara Manajemen kantor, adm kantor, Organisasi kantor. 


	 1 x pertemuan
	 Tatap Muka,

 Tanya Jawab

	5
	Mahasiswa mampu menjelaskan tentang pengertian dan jenis-jenis kegiatan manajemen kantor 


	Pengertian dan pengembangan tentang jenis-jenis dan manajemen kantor 


	1. Jenis- jenis Organisasi dan Manajemen kantor Tujuan dan pengelompokan Manajemen kantor 

2. Fungsi dan kegunaan Manajemen kantor, 

3. Persamaan dan perbedan sesuai dengan jenis- jenis Manajemen, yang sesuai dengan tujuan kantor /Organisasi itu sendiri. 


	 1 x pertemuan
	 Tatap Muka,

 Tanya Jawab

	6
	Mahasiswa mampu menjelaskan dan  

membuat contoh Manajemen kantor dan mampu menjelaskan dan memberikan gambaran melalui karya tulis suatu dalam Organis/ kantor dan Manajemen 


	Membuat suatu kasus kebijakan, sesuai dengan 

jenis Manajemen yang di buatnya 


	1. Hubungan antara devinisi dan organisasi dan Manajemen yang di buat. 
2. Strategi pengembangan Organisasi.,Manajemen Perkantoran 

3. Dasar dan tujuan yang dapat membedakan jenis kegiatan Manajemen, 

4. Fungsi administrasi, manajemen dan organisasi terkait dibuatnya suatu Organisasi /Badan usaha 

5. Memberiikan penjelasa tentang jenis dan kegunaan penrtingnya Manajemen Kantor 


	 1 x pertemuan
	 Tatap Muka,

 Tanya Jawab

	7
	Mahasiswa mampu menjelas kan antara Manajemn Perkantoran dan Orbganisasi Manajemen terkait dengan fungsi Adm, manajemen dan Organisasi 


	Memberikan contoh-conth kasus kedalam jenis Organisasi, Manajemen, dalam Organisasi dan manajemen perkantoran 


	1. Menjelaskan kasus yang tergolong da lam kegunaan dan bentuk 

Ornanisasi/ badan usaha dan Manajemen kantor 

2. Pengembangan kasus di sector Manajemen formal dan non formal. 


	 1 x pertemuan
	 Tatap Muka,

 Tanya Jawab

	8
	Mahasiswa mampu menghubungkan, antara administrasi Kantor dan manajemen kantor kedalam bentuk dan tujuan Organisasi/usaha 


	Hubungan pengembangan antara administrasi, perkantora dan Manajemen kantor 


	1. Devinisi pengertian Organisasi, Aministrasi dan Manajemen perkantoran 

2. Peran dan fuingsi jenis-jenis Manajemen kantor 

3. Pengembangan Manajemen kantor 


	 1 x pertemuan
	 Tatap Muka,

 Tanya Jawab

	9
	Mahasiswa mampu penghubungkan antara Organisasi, adminitrasi dan Manajemen kantor 


	Kasus-kasus pengembangan Organisasi,admini strasi dan Manajemen kantor 


	1.Kasus-kasus pengembangan di sectorPolitik,social budaya dan tehnologi 

2 contoh isu –isu dan kasus permasalahan dalam Organisasi/badan usaha Manajemen kantor/ masya 
	 2 x pertemuan
	 Tatap Muka,

 Tanya Jawab

 Penyajian Makalah
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