BAB IV

DESKRIPSI DAN PEMBAHASAN HASIL PENELITIAN

1. FKurikulum Politeknik ITB

Kurikulum vang dimaksud dalam tesis adalah kurikulum
Program Studi Kesekretariatan dan Administrasi Niaga. Dan
kurikulum vang akan dibahas disini adalah kurikulum vyang

real vyakni kurikulum vang terdadi di lapangan.

a. Tujuan
Tujuan pendidikan politeknik adalah untuk menviapkan
lulusannya menjadi tenaga kerja vang mempunvai kesiapan
untuk terjun di lapangan kerija sesuai dengan bidang
keahliannvya.
Profil lulusan politeknik secara umum adalah sebagai
berikut:
1. Berjiwa Pancasila dan memiliki integritas kepribadian
tinggi,
2. Mempunyail sifat-sifat positif: berdisiplin tinggi,
mandiri, berkemauan keras, juijur dan bertangqgungijawab.
3. Bersifat terbuka, tanggap terhadap perubahan dan
kemajuan ilmu dan teknologi maupun masalah vang dihadapi
masyarakat, khususnya vang berkaitan dengan pelayanan

langsung di bidang keahliannva.
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4. Memiliki kemampuan menerapkan ilmu dan teknologi dalam
bidang tertentu, untuk dapat memenuhi kebutuhan
industri.

Seperti sudah dijelaskan dijelaskan y pada bab-bab
sebelumnya bahwa outcomes vang dihasilkan oleh pendidikan
politeknik merupakan spesialis-spesialis vang ahli dalam
bidangnya. Untuk lebih jelasnya berikut ini bagan hubungan
antara tingkat pendidikan dengan kemungkinan posgisi/jabatan

di industri:

Executif atau
Konsultan

AY

Universitas

D3 Politeknik
BAkademi

v

Spesialist vang
terampil atau
staf supervisor

D2 Politeknik

Akademi = Pekerja kantor
vyang terampil
SMA/SMEA > Pekerja kantor

setengah terampil

Bagan di atas menunjukan bahwa lulusan politeknik berada
pada tingkatan tenaga ahli madya atau lebih dikenal dengan

sebutan supervisor.

Sedangkan tujuan yang khusus dari pProgram studi
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Kesekretariatan dan Administrasi Niaga adalah menviapkan
tenaga kerija, sebagai berikut:

1. Juru tik ( Typist ).

2. Resepsionis,

3. Overator Komputer,

4. Operator Word Processing,

5. ©Sekretaris,

6. Sekretaris Eksekutif,

7. Supervisor (Penvelia) untuk pekerjaan kesekretarisan.
Selain jabatan-jabatan di atas.,program studi Kesekretariatan
dan Administrasi Niaga juga menviapkan juga jabatan-jabatan
sebagai berikut:

1. staf Bagian Personalia,

2, staf Bagian Penjualan,

3. staf Bagian produksi,

4. Staf Bagian Pemasaran,

5. staf Bagian Pengadaan,

6. Penyelia (supervisor) Kantor Umum.

b. Isi kurikulum

Progam pendidikan pada program studi Kesekretariatan
dan Administrasi Niaga ini dilakukan selama enam semester.
Pada tahun pertama dan kedua materi pelajaran vang diberikan
lebih menitikberatkan pada materi-materi Yang bersifat
praktis, sedang pada tahun ketiga lebih menitikberatkan pada
materi yang banvak seqgi manajemennya.
Untuk 1lebih jelasnya, berikut ini adalah kurikulum Program

Studi Kesekretariatan dan Administrasi Niaga.



KURIKULUM POLITEXNIK ITB

PROGRAM STUDI KESEKRETARIATAN DAN ADMINISTRASI NIAGA

MATA KULIAH UMUM

PMP

Bahasa Indonesia 1 dan 2
Bahasa Ingqris Dasar

Bahasa Inggris Intermediate
Bahasa Inggris Lanqjutan

MATA KULIAH KEAHLIAN
KHUSUS

Pengetikan Niaga 1,2,3,4,5,6
Pengantar Data Processing
Aplikasi Data Processing 1
Komunikasi Niaga 1,2,3
Kecepatan Mengetik 1,2
Stenografi Indonesisa 1,2
Praktek Perkantoran 1,2

Word Processing 1,2

Audio Typing

Secretarial Prezact

MATA KULIAH PENUNJANG

Statistik
Matematika Keuangan ,
Dasar-dasar Niaqga 1,2
Dasar Akuntansi Keu. 1,2
Administrasi Perkantoran 1,2
Bahasa Inggris Niaga 1,2,3
Administrasi Pen-jualan
Administrasi Personalia
Adm. Produksi & Operasi
Komputer Akuntansi 1
Dasar-dasar Marketing
Ekonomi Niaga

Hukum Ekonomi

TOTAL

SEMESTER
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1 2
2 2
2 2
6

6
6 6
6

6
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6
4 4
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38 38
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Ada tiga kelompok mata kuliah dalam kurikulum tersebut

vaitu:

(1). Kelompok mata kuliah Umum terdiri atas mata kuliah-mata
kuliah bersifat umum yvakni setiap mahasiswa roliteknik
ITB mendapatkan sejumlah mata kuliah umum yang sama.
Namun pada kenyataannya mata kuliah umum yvang dimaksud
disini hanya berlaku untuk program studi-program studi
di lingkungan Tata Niaga saja karena di luar <jurusan
tersebut mata kuliah-mata kuliah yang ada pada kelompok
mata kuliah umum berbeda.

(2). Kelompok mata kuliah Keahlian Khusus terdiri atas
sekelompok mata kuliah khusus untuk /inti dari oprogram
studi yang tersebut.

(3). Kelompok mata kuliah Penunjang terdiri atas sekelompok
mata kuliah yang menunijang mata kuliah keahlian khusus

vang ada.

c. Proses Belajar Menga‘ijar

Pendidikan yang dilakukan di Politeknik ITB meliputi
feori dan praktek. Namun antara teori dan praktek umumnya
tidak merupakan mata kuliah yang berdiri sendiri. Hal ini
.karena vang dimaksud teori disini adalah oprinsip-prinsip
dasar dan standar yang dibakukan, atau cara-cara dan aturan-
aturan untuk melakukan sesuatu. Jadi praktek merupakan
penerapan dari teori,

Pembakuan aturan-aturan ini didasarkan pada
kesepakatan dari dosen-dosen vang bertangqung jawab terhadap

mata kuliah yang bersangkutan. Pembakuan ini dilakukan
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berdasarkan pengetahuan dan buku-buku referensi vang dibaca
para dosen tersebut. Jadi pembakuan ini tidax didapat dari
suatu asosiasi atau organisasi profesional.

Tenaga pengaiar vang ada hampir semuanya berasal dari
perqguruan tinggi non-pendidikan, vang terdiri atas 25 orang
dosen dengan kualifikasi sarjana penuh (S1), 3 orang dosen
dengan kualifikasi sarjana muda, seorang dosen dengan
kualifikasi master (82), dan seorang dosen vyvang tengah
mengambil program doktor di Amerika Serikat. Jadi jumlah
seluruhnyva adalah 30 orang.

Ketrampilan mengaijar yang dipunvyai para dosen
Politeknik didapat dari training di Pusat Pengembangan
Pendidikan Politeknik (PEDC) dan dari training di Australia.
Program training ini ada dua macam yaitu pre-training untuk
calon-calon dosen politeknik, re~training untuk dosen vang
sudah mengajar di politeknik vakni hanya untuk pendalaman
dan perluasan materi pengajaran atau materi pengaijaran bharu.
PEDC mentraining politeknik negeri seluruh Indonesia. Dalam
hal ini untuk program Kesékretariatan dan Administrasi Niaga
ada di 11 politeknik.

Selain tersebut di atas, PEDC juga menyediakan
kurikulum, silabus, rencana pengajaran di kelas (lesson
plan), “handouts" untuk mahasiswa, latihan-latihan, Tjuga
soal-so0al untuk ujian beserta pedoman penilaiannvya.
Pengajar-pengaiar di politeknik hanya tinggal
melaksanakannya saija.

Jadi metode mengaijar vang digunakan di seluruh politeknik
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umumnya  sama saja. Untuk mata kuliah praktek dilakukan di
laboratorium, sedang mata kuliah teori dilakukan di kelas.
Metode mengajar vyang biasa digunakan ocleh para dosen di
Politeknik ITB adalah sebagai berikut:

- Metode ceramah untuk mengajarkan materi vang bersifat
teoritis.

- Metode demonstrasi untuk mendemonstrasikan suatu
kegiatan. 1Ini umumnya digunakan pada mata kuliah-mata
kuliah yang bersifat praktis.

- Metode case study atau problem solving, diqunakan untuk
membahas kasus-kasus yvang teriadi di lapangan pekerjaan.‘

- Metode praktek, untuk mata kuliah-mata kuliah praktek.

- Metode tanya-ijawab

- Metode diskusi

- Metode communication approach untuk mata kuliah ESP
(English for Special Purpose). |

- Metoda kunijungan ke industri

- Menghadirkan dosen tamu (quest speaker).

Kurikulum Politeknik untuk angkatan pertama ini dalam
penvajiannya mengqunakan pembobotan jam. Satu mingqu
terdapat 38 jam pelasjaran yang harus diikuti oleh mahasiswa.
Dalam satu kelas terdiri atas 24 mahasiswa saija.

Fasilitas untuk kegiatan belajar disediakan oleh
politeknik. Misalnya bahan-bahan praktek begitu juga alat-
alatnya.

Fasilitas untuk praktek yang dipunyai oleh Politeknik ITB

pada program studi Kesekretariatan dan Administrasi Niaga

ini adalah sebagai berikut:
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- Laboratorium pengetikan manual,

- Laboratorium pengetikan elektronik,

- Laboratorium komputer,

- Listening Post (semacam laboratorium bahasa),

- Perpustakaan,

- Alat banfu pengajaran (TV, camera, video, OHP , dl11).

Adapun jadwal perkuliahnvya dari pukul 07.00 sampai
dengan pukul 14,00 untuk hari Senin sampai dengan Kamis,
sedang hari Jumat pukul 07.00 sampai dengan pukul 11.00.
Hari Sabtu dari pukul 07.00 sampai dengan 13.00.

Jadi total jam belajarnva adalah 38 jam/minggu.

Sebelum para mahasiswa baru mengikuti verkuliahan,
terlebih dahulu mereka harus menqgikuti "latihan militer" dan
Pendidikan Moral Pancasila selama satu bulan penuh. Hal ini
dimaksudkan untuk melatih kedisiplinan, sportifitas, menijaga
stamina kesehatan, ketangkasan, ketegaran, dan tanggung
jawab. Untuk mata kuliah PMP karena sudah dilakukan
bersamaan dengan latihan militer jadi tidak ada lagi
perkuliahan, sudah dianggap selesai,

Politeknik sangat konsen terhadap kedisiplinan baik
mahasiswa maupun staf pengajarnya. Untuk itu ada sejumlah
peraturan vang harus ditaati oleh para mahasiswanya.

Bagi para mahasiswa Yang terlambat hadir atau tidak hadir
akan tanpa pemberitahuan dikenakan hukuman kompensasi.
Adapun peratuaran ketidakhadiran/absen vyang tidak diizinkan
adalah sebagai berikut:

a. Absen t??a izin dan keterlambatan hadir akan dikenakan
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sangsi peringatan lisan maupun tulisan dengan sangsi

kompensasi sebagai berikut:

Keterlambatan/meninggalkan Sangsi hukumannvya

5 menit s.d. 2 jam absen tanpa izin dikenai hu-
kuman kompensasi 5 (lima)
kalinya.

lebih dari 2 jam dianggap tidak hadir tanpa
izin selama satu hari (satu
hari dihitung 7 Jam).

1 hari (selalu dihitung 7 jam) kompensasi 2 kalinya (dihi-

tung 14 jam).

b. Waktu absen akan dijumlahkan pada setiap semester,.
Peringatan tertulis akan dikirimkan kepada mahasiswa dan
orang tua/walinva sebagai berikut:

absen tanpa izin 15 jam ~ surat peringatan I

absen tanpa izin 30 jam - surat peringatan 11

absen tanpa izin 35 jam - surat peringatan III

absen tanpa izin 38 jam - surat pemberhentian/

dikeluarkan dari politeknik

Batas maksimum ketidakhadiran/absen adalah sebagai berikut:
- Bila jumlah absen dengan dan tanpa izin melebhihi
152 jam (4 minggu) dalam satu semester, mahasiswa hanya akan
naik percobaan.

- Bila jumlah absen dengan dan tanpa izin melebihi 76 Jam
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(2 mingqu) berturut-turut karena sesuaty hal mahasiswa
tidak dapat mengikuti rendidikan dengan alasan yang jelas
melalui bukti-bukti autentik vang dapat diterima, (misalnvya
sakit), maka mahasiswa tersebut dapat diberi cuti akademik
selama 2 (dua)} semester dengan mengaijukan permohonan
kepada Direktur.

Kompensisasi ini dilakukan waktu liburan semesteran,
Jadi ketika orang lain libur mahasiswa vyang terkena hukuman
kompensasi harus selalu hadir sejumlah jam yang
dikompensasikan. Wuijud kompensasi tersebut berupa tugas-
tugas yang harus dilakukan di kampus, misalnya membersihkan
ruangan, laboratorium, dan lain~lain. Tuijuan dari
kompensasi ini adalah wuntuk melatih kedisiplinan dan
tanggung jawab sebagai bekal kalau mereka memasuki dunia

keria.

d. Sistem Evaluasi

Sistem evaluasi yang dilakukan oleh politeknik 1ITB
relatif sama dengan vang telah disediakan oleh PEDC.
Bentuk evaluasinya tergantung kepada tujuan dari masing-
masing mata kuliah. Kalau mata kuliah tersebut lebih
dominan Pengembangan skill maka bentuk evaluasinya berupa
kegiatan Yyang menunjukan ketrampilan. Bagitu juga mata
kuliah yang lebih menekankan pada sikap, maka bentuk
evaluasinya berupa tindakan-tindakan Yang menunjukan sikap.

Dalam satu semester, umumnya terdiri atas tiga macam

penilaian, vaitu sebagai berikut:



1. Mid semester

2. BAkhir semester

3. Tugas-tugas dan atau venilaian berlanijut.
Bentuk'ukuran-pcnilaiannya adalah angka lalu dikonfensir ke
huruf, Sedang sistem renilaiannya adalah PAP {Penilaian
Acuan Patokan) dan pada situasi dan kondisi tertentu

menggunakan PAN (Penilaian Acuan Norma).

2. Tugas-Tugas Para Lulusan di Lapangan

a. Lembaga Keuangan Non Bank

Seorang Iulusan politeknik program studi
Kesekretariatan dan Administrasi Niaga bekerja pada lembaga
keuangan non bank yvang tepatnya adalah PT Bumi Putra BOT
Finance.
Perusahaan ini didirikan pada tanggal 6 Februari 1990 dan
merupakan cabang dari perusahaan yvang ada di Jakarta vang
didirikan pada tahun 1982. Perusahaan ini adalah kerja sama
antara PT Bumi Putra dan Bank of Tokvo (BOT),
Aktivitas perusahaan ini adalah bergerak dalam bidang
leasing dan peminjaman uang dengan jaminan kendaraan
mobil (BPKB).
Tiga orang dari 12 staf yang bekerija pada rerusahaan
tersebut berasal dari lulusan politeknik. Diantara ketiga
orang itu salah satunva adalah lulusan program studi
Kesekretariatan dan Administrasi Niaga.
Lulusan politeknik program studj Kesekretariatan dan

Administrasi Niaga vang bekerija di perusahaan ini untuk
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selanijutnya disebut sebagai responden A,

Responden A ini tidak mempunvai sebutan khusus bagi
jabatannva, beqgitu Jjuga staf vang lainnva. Dia bekerija di
bagian akuntansi dan bagian asuransi.

Untuk lebih jelasnya, struktur organisasi berikut ini dapat
memperlihatkan posisi 1abatan vang dipanagku cleh

responden A.
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Struktur organisasi PT Bumi Putra BROT Finance
Presdir
‘ Direktur ’
“_“Ij _____ 1
[jéeneral Manaqer_]
_ ] L
Manager { Manaqer ] Manaqer—] ( Manager l
Marketinq{ Accountian Staff ! Asuraﬁiij
] - ... __7__

[_F Responden a bekerja _J

Bila kita lihat struktur organisasi tersebut di atas, maka

nampak responden A bekeria pada dua bagian yaitu di bagian
Accounting vaitu menangani masalah gire dan bagian
asuransi.
Untuk lebih ijelasnya, berikut uraian tugas dari responden A:
Bagian Giro:
- Mengumpulkan dan membukukan giro yang ditolak baik dalam
buku maupun dalam komputer,
~ Mengisi voucher tolakan giro,
-  Melaporkan semua informasi tentang giro Yyang ditolak ke
kantor pusat melalui telepon dan fascimile.
- Menangani para nasabah Yang gironya ditolak:

« Membuat perdianiian dengan nasabah,

. Membuat surat pemberitahuan untuk nasahah,
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Membuat surat peringatan,

Mengadakan pertemuan langsung dengan nasabah vang

mempunyai masalah.

- Menghitung denda dan membukukan denda tersebut juga
pembayaran secara cash.

- Mengadakan meeting mingguan bersama untuk memecahkan
masalah yang dihadapi perusahaan.

Bagian Asuransi:

- Menveleksi polis asuransi para nasabah.

- Mengarsipkan duplikat palis asuransi khusus untuk mesin-
mesin besar dan mengarsipkan polis asuransi para nasabah
khusus untuk kendaraan bermotor roda empat .

- Mengadakan pertemuan berkala dengan pejabat-pejabat dari
kantor pusat di Jakarta.

Sebelum memangku jabatan itu responden A menerima
training dahulu selama dua minggu tentang masalah-masalah
umum, Metode trainingnya hampir semuanva pPraktek, Traini
dibiarkan wuntuk menangani masalah-masalah vang dihadapinya
tanpa ada bantuan-bantuan atau pengarahan-pengarahan
sebelumnvya. Maksud dari tindakan ini agar traini terbiasa
mandiri, daya kreativitasnya jalan, dan percaya diri. Dan
traini diharapkan mampu bekerja di bagian apa saia.

Adapun tuijuan dari diadakannya training sebelum seseorang
bekerja adalah agar dapat mengenal medan'pekeriaan, seperti
cara keria, lingkungan, kebiasaan—kebiaséan, peraturan-
peraturan yang berlaku dan lain~lain. Up grading bagi yang

sudah bekeria Juga perlu misalnyva up grading ke Jepang,
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namun belum terlaksana.

Dalam perikrutan pegawai, perusahaan ini tidak begitu
melihat latar belakang pendidikan si pelamar kecuali wuntuk
bagian akunting. Syaratnya hanya lulus test vyang berupa:
test tertulis, wawancara untuk melihat bakat dan personaliti
si pelamar.

Sesuai dengan bidang peker jaannya, maka mata kuliah
¥Yang banvak menunjang adalah mata kuliah Pengetikan Niaga,
mata kuliah Praktek Perkantoran vyakni penyimpanan arsip-
arsip asuransi, dokumen-dokumen, surat-surat. Selain itu
juga penanganan telepon, Komunikasi Bisnis terutama
menghadapi klien, seperti menghadapi keluhan-keluhan klien.
Mata kuliah Komunikasi Bisnis ini merupakan mata kuliah yang
paling banyak menunijang rekerjaannva. Untuk itu dia
menyarankan agar mata kuliah tersebut ditambah.

Peralatan kantor vyang biasa diqunakan sehari-hari adalah
telepon, komputer, mesin ketik elektronik, kalkulator.

Saran-saran yang dikemukakan oleh responden A terhadap
kurikulum politeknik, adalah sebagai berikut:

- Mata kuliah Pengetikan Niaga 1 sampai dengan Pengetikan
Niaga 6 perlu dikurangi baik materinya maupun frekuensi
pemberiannvya.

= Mata kuliah Stencografi Indonesia 1 dan 2 supaya ditiadakan
saja karena sudah tidak digunakan di kantor-kantor.

- Perlu adanya mata kuliah 0OJT { On the job training Yvakni
praktek lapangan agar mahasiswa dapat mempraktekan apa vang
telah mereka dapat dan juga dapat menambah wawasan, misalnya

mendapatkan sesuatu yang belum pernah didapat di politeknik.
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Selain ity juga perlu mengadakan kuniunqan—kuniunqan ke
hotel-hotel, industri-industri lainnya.

- Mata kuliah 0lah raga untuk penvaluran hobi, minat, bakat
mahasiswa dan selain itu aga:i tidak monoton belaijar sada.

-~ Mata kuliah Bahasa Inggris sudah baqus hanya dosen-dosen-
nya kurang memberij kesempatan kepada mahasiswa vyang kurang
aktif ( malu, tidak/1jarang mau berbicara ).

- Perpustakaan periu diperbanyak bukunya dan lengkap, dan
ditingkatkan velavanannya.

- Jadwal belaiar sebaiknya dilakukan mulai rk.08.00 - 15.00
atau dari pk. 08.00 - 14.00 dan Sabtu libur.

= Perlu adanya mata kuliah etika, misalnya bagaimana
menghadiri jamuan makan malam (dinner). Dan mata kuliah ini
dilengkapi prakteknya, misalnya di hotel-hotel.

- Mata kuliah bahasa Indonesia perly ditekankan pada
percakapan formal agar mereka lebih berkesan profesional
bila mereka bercakap-cakap di tempatnya bekerja. Jangan
sampai menggunakan bahasa anak-anak.

Jadi menurut responden A, kelebihan kurikulum politeknik
terletak pada mata kuliah bahasa Inggris yang dianggapnya
penuh dan lengkap, mata kuliah Komunikasi Bisnis, dan mata
kuliah Hukum Dagang. Sedang kekurangannya, terletak pada
mata kuliah Stenografi Indonesia 1 dan 2 vyang dianggapnya
tidak perlu diberikan karena sudah tidak digunakan lagi.
Selain itu mata kuliah Pengetikan Niagqa 1 sampai dengan 6
dianggap terlalu banyak sehingga kesannya terlalu mengada-

ada. Mata kuliah ini veriu dikurangi menjadi Pengetikan 1
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sampai dengan Pengetikan 4 saja agar tidak <$enuh.

Antara teori vang didapat di politeknik dengan kenvataan
vang ada di tempat kerja terdapat perbedaan namun tidak
Prinsipil dan hal ini dianggar wajar sada.

Mengenai staf rengajarnya, responden A berpendapat staf
pengaijar vyvang berasal dari lulusan IKIP lebih baik bils
dibandingkan dengan vang berasal dari lulusan non-IKIP
walaupun PEDC telah mentraining metodol ogi mengaijar bagi
calon-~calon staf pengajar politeknik.

Responden A merasa betah bekerija di perusahaan ini
karena dia diberi kesempatan untuk mengetahui semua
pekerjaan yang dikerdjakan oleh orang lain sehingga dapat
menggantikannvya apabila orang lain itu berhalangan hadir.
Begitu juga sebaliknya.

Di samping itu, imbalan yang diberikan oleh perusahaan
tersebut dirasakan lebih besar dari apa vang telah
dikorbankannya. Begitu Jjuga dalam hal kesehatan, setiap
karvawan mendapat pergantian sebanyak 90% , dan dana
kesehatan Rp. 500.000/tahun untuk yang belum berkeluarga,
dan Rp. 800.000/tahun bagi vang sudah berkeluarga. Biava
transfortasi, asuransi, pinjaman uang, adanya kenaikan gaiji
setiap tahunnya, tunijangan hari rava, dan bonus.

Walaupun demikian, responden A mempunyai keinginan wuntuk
memperluas wawasan dan pengalaman serta mengembangkan
dirinya. Karena perusahan ini merupakan cabang jadi
kemungkinan berkembang sedikit sekali, untuk itu dis sekitar
lima tahun lagi ingin pindah keria ke tempat yang lebih

baik,
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b. Lembaga Pendidikan dan Badan Usaha
Di utara kota Bandung tepatnva di desa Kanavakan
terdapar sebuah lembaga pendidikan vang didirikan atas keria
sama pemerintah Indonesia dengan pemerintah Swiss, di bawah
naungan ITB. Lembaga pendidikan tersebut adalah Politeknilk
Mekanik Swiss ( PMS ) fang sekarang berubah nama menjadi
Politeknik Manufaktur Bandung ( POLMAN ).
Aktivitas dari lembaga ini selain dalam bidang pendidikan
Jjuga memproduksi peralatan kerija mekanik, cetakan injeksi
plastik, perancangan dan konstruksi, dan pelayanan Jasa
konsultasi teknik serta training industri.
Lembaga yang didirikan tahun 1975 ini mempunvai staf
sebanvyak 190 orang dengan kualifikasi 82, S1, MASCH.ING.,
B5C., D3, BSMA, dan SMP. Empat orang diantaranvya adalah
berasal dari lulusan politeknik ITB Bandungq, dan salah satu
dari mereka adalah lulusan program studi KesekrelLuriatan dan
Administrasi Niaga ( yang selanjutnya disebut Responden B }.
Jabatan yang dipangku responen B seijak 2,5 tahun vyang
lalu ini adalah sebagai staf Administrasi. Jabatan ini
merupakan jabatan yang diharapkannva.
Untuk lebih jelasnya, posisi dari jabatan tersebut nampak

pada struktur organisasi berikut ini:



61

Struktur Organisasi Politeknik Manufaktur Bandung
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Adapun deskripsi pekerjaannya adalah sebagai berikut:

(1). General Coresspondence (Bobotnya kira-kira 20%)
Penerimaan, pemeriksaan, penvortiran, pencatatan, dan
penyetujuan pendistribusian surat-surat masuk
rerusahaan, pengarsipan surat-surat vang sifatnya
umum, laporan jadwal training industri untuk atasan
langsung, pembuatan konsep balasan surat.

(2). Administratur Local Area Network {LAN) bobotnya 70%
Koordinator c¢lient/server computing group bidang
Administrasi dan Keuangan vakni rpemeliharaan software
dan hardware kombuter, mengelola data komputer,
evaluasi software program, back up data komputer
khusus bidang Administrasi dan Keuangan.

(3). Insidentil bobotnya sekitar 10%

Membantu pekerijaan insidentil untuk urusan pendidikan,
pembelian, kepegawaian dan kevangan ( atas permintaan
Ka. Bag. Administrasi dan Ka. Bag. Keuangan atau Ka.
Bid. Administrasi dan Keuangan),

Dalam mengerjakan reker jaan-pekerjaan tersebut di atas

responden B merasa percaya diri karena mampu menger jakannya

dengan baik.

Pada tahun pertama bekerja yakni pada bulan Januari sampai

dengan November 1990 responden diminta untuk mempelajari

pelaksanaan administrasi secara keseluruhan yaitu dengan
melihat proses kerja adminitrator, membaca dan mempelajari
deskripsi keria administrator, minilai Proses keria, membuat
analisis dan saran berupa laporan kepada Ka. Bid.

Administrasi 2a=n Keuangan. ' Setelah laporan disetujui lalu
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melakukan presentasi di depan Ka. Bid. dan Ka. Bag. vyang
terkait dan para administrator. Dari presentasi diterbitkan
pedoman kerja berupa prosedur pedoman kerija. .Hal ini
berlangsung selama sembilan bulan pertama. Proses keria
Yang mengalami perubahan adalah perubahan management record
(filing system) dan prosedur korespondensi.
Pada waktu itu proses kerija bidang Administrasi dan Keuangan
belum komputerisasi. Ketika memasuki tahum ke dua responden
B diikutsertakan kursus pemrograman komputer di PIKSI- ITB
selama sepuluh bulan dan selama kursus dibebastugaskan.
Materi kursus tersebut adalah: Basic, Cobol, Algoritma dan
Diagram alir, DBase III plus, Pascal, Pengenalan Komputer,
WordStar, Paket Statistik, DoOsS, Pengantar Akutansi, Teknik
Dokumentasi, Lotus 123, Pengantar Sistem Informasi
Manajemen, virtual memory system (VMS), LAN, studi kasus
(DBase III plus, Basic, Cobol).
Ketika dia selesai kursus, bidang Administrasi dan Keuangan
sudah komputerisasi. Responden B diberi tanggung jawab
sebaqai administrator LAN sampai sekarang.
Namun demikian training yang telah dia ikuti itu masih belum
memadai untuk jabatannya vang sekarang ini. Untuk itu
seandainya ada training lagi dia ingin memperdalam software
LAN.

Mata kuliah yang pernah didapat di politeknik vang ada
hubungannya adalah sesuai dengan deskripsi rekerijaannya. Di
samping itu mata kuliah manajemen dalam segala aspek

khususnya dasar atau falsafah manajemen itu sendiri karena
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setiap pegawai harus mengetahui manajemen.

Peralatan kantor vang digunakan sehari-hari adalah
komputer, mesin ketik elektronik, mesin photo copy, telepon,
dan facsimile.

Software komputer yang digunakan dalam melaksanakan
rekerjaannya adalah sebagai berikut:
- MAS ( Multiuser Akunting system ) vyaitu aplikasi
akuntansi vang meliputi keuangan gudang/logistik, dan
pembelian.
-~ Aplikasi pendidikan digunakan untuk menangani data
mahasiswa, nilai per semester sampai nilai transkrip
pelulusan.
- Aplikasi Agenda, digunakan untuk menangani pencatatan,
venyortiran data untuk surat-surat dinas vang masuk dan
keluar.
- Aplikasi Kepegawaian, digunakan untuk menangani data
peqgawal, dari data pribadi, absensi, statistik peqgawai
sampai evaluasi pegawai.
~ Aplikasi Populer:

-Word processing seperti: word perfect, ventura, formtool.

.Spreadsheet, seperti Lotus, quatro Pro.

-Data Base, seperti DBase III plus, paradox.
Untuk komputer ini, responden sendiri vang menangani masalah
atau kerusakan-kerusakan yang relatif kecil, tapi kalau
masalah-masalah vang besar dan kerusakan-kerusakan vyang
terjadi pada mesin ketik ada ahli/teknisi khusus &ahg
menanganinya.

Sehubungan dengan peralatan yang digunakan di tempat keria
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tersebut, responden berpendapat bahwa peralatan vang ada di
politeknik sudah memadai. Akan tetapi pengenalan langsung
secara fisik, operasional dan presentasi dari teknisi vyang
ahli menangani alat perkantoran harus selaluy diadakan
mengingat peralatan kantor akhir-akhir inj terus berkembang
dan bervariasi. '
Saran-saran vyang diajukan responden terhadap kurikulum
voliteknik ITB khususnya program studi Kesekretariatan dan
Administrasi Niaga, adalah sebagai berikut:
-~ Materi pelajaran terlalu banvak diulang-ulang bukan rada
porsinva sehingga ada kesan padat waktu bukan padat materi.
Ketika membaca kurikulum politeknik terkesan hebat dan
komplit, namun setélah menerima, sedang men<alankan sampai
selesai menjalankan xurikul um sepertinya dasar remikiran
awal penyusunan kurikulum tidak sesuai dengan target yang
ingin dicapai kurikulum itu sendiri.
- Bobot materi mata kuliah manaijemen dalam segala aspek
baik teori, studi kasus maupun praktek supaya diperbanyak.
- Dalam proses belajar mengaijar, sebaiknya Penerapan teori,
studi kasus atau praktek harus selalu menqikuti rerkembangan
( up to date ) pada masalah kantor khususnya pada saat
Proses belajar mengajar berianqsunq.
Dosen sebaiknya menciptakan situasi belajar yang wmembuat
mahasiswa tidak puas pada secarik handout saja tetapi ada
keinginan untuk mengembangkan dirij dengan mencari sumber-
sumber lain.

~ On the Job Training ( praktek lapangan ) perlu sekali
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karena kalau hanya mehqandalkan penerapan teori di sekolah,
simulasi atau studi kasus belum memberikan dan menambah
wawasan hal yvanqg sebenarnya ( lingkup kerdja ).

- Mengenai staf pengaijar/dosen, latar belakang, wawasan,
metode mengajar, dan kualitasnya perlu selektif dan
ditingkatkan. Responden mengibaratkan: Bahan mentah vyang
bagus kalau diolah/diramu bukan pada porsinya menghasilkan
rasa, aroma dan hidangan yang kurang enak disantap.

- Hendaknya politeknik memberikan veluang kepada mahasiswa
umumnya jurusan Tata Niaga, khususnva program studi
Kesekretariatan dan Administrasi Niaga untuk dipromosikan
oleh lingkungan Tata Niaga e.qg. Ketua Jurusan lebih-lebih
oleh direktur politeknik wuntuk memberikan bea siswa
pendidikan pada Jjenijang yang lebih tinggi lagi dan pada
spesifikasi rendidikan vang diterimanvya agar dapat
memikirkan sistem dan kurikulum sesuai dengan medan
peliteknik yvang vernah dialaminvya.

Terjadinya perbedaan antara teori yang didapat dengan
kenyataan vang ada dalam dunia kerja, responden B menyvatakan
bisa ada dan Jjuga bisa tidak, hal ini tergantung pada
individu-individunya. Jika seseorang mempunvyai dasar
organisasi dan manaijemen dalam pengertian vyang luas serta
secara naluriah manajemennya tersebut ada pada diri sendiri,
kecenderungan untuk menjawab ada perbedaan besar sekali
walaupun bekal teori vyang didapat tidak mendukung
pekeriaannya sehari-hari. Karena setelah terjuﬁ dalam
peker jaan, kita terbawa sistem vyang dijalankan cleh

perusahaan. Oleh karena itu banyak pula posisi-posisi yang
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Jumlah karvawan vyang bekerija rada perusahaan itu sekitar

1000 orang. Sekitar 950 orang buruh dan 50 orang staf

kantor dan produksi.

Hanya satu orang saia lulusan politeknik yang bekeria pada

Perusahaan tersebut yang menjabat sebagai kevala bagian

ekspor-impor.

Untuk lebih +elasnva rosisi +abatan Yang dipangku oleh

responden €, berikut ini organigram PT BalLi Garment:
Struktur Organisasi PpT Bangun Laju Industri Garment

(PT BaLi Garment )

o
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Adapun deskripsi pekerjaan dari responden C adalah
sebagai berikut:
Tugas Rutin ( kurang lebih 60% )
4. Memeriksa dan Menyiapkan Dokumen Impor:
Tugas ini dilakukan bérdasarkan kebutuhan dari koordinator

Follow up, vaitu sebagai berikut:



[ ——
69

(1). Memeriksa dan memahami L/C ( Letter of Credit )  vang
dikeluarkan oleh bank.

(2). Menvyiapkan PIUD ( Pemakaian Impor Untuk Dipakai } vang
berisi uraian barang yvang diimpor termasuk rpaijak vyvang
harus dibavar. Dokumen ini dibuat untuk menqeluarkan
barang dari pelabuhan.

(3). Mengajukan surat keputusan Menteri Keuangan tentang
bahan-bahan yang akan di impor, didukung oleh dokumen-
dckumen :

- Indend vang berisi perincian material/bahan baku
vang dibutuhkan untuk membuat jaket,

- Worksheet berisi perincian bahan baku yang lebih
detail vang termasuk di dalamnvya gqambar jaket dan
cara pembuatannva.

- Proforma Invoice berisi bahan baku lengkap dengan
jumlah dan harganva.

b. Memeriksa dan Menyiapkan Dokumen Ekspor

(1). Menviapkan Invoice vyvang berisi perincian barang
beserta harga dan informasi yang diperlukan seperti
tanggal pengavalan dan nama kapal.

(2). Menyiapkan Packing List yang berisi daftar barang dan
detail baranqg seperti model dan warna serta ukuran
barang.

(3). Memeriksa dan memahami Bill of Loading vakni detail
barang dan cara rengiriman barang. Dokumen ini
dikeluarkan oleh perusahaan pelayaran dan berfungsi
untuk mengambil barang di neqgara tujuan dan sebagai

tanda/bukti pengapalan barang.
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(4). Memeriksa dan memahami Serificate of Origin vyakni
penijelasan tentang negara asal barang dan renijelasan
tentang ;sal bahan baku Yang dipergunakan untuk
membuat barang ekspor. Dokumen ini dikeluarkan oleh
Departemen Perdaqangan.

(5). Memeriksa dan memahami Inspection Certificate vaituy
konfirmasi barang setelah diperiksa oleh perwakilan
buyver. Dokumen ini dikeluarkan apabila barang yvang
diperiksa sudah memenuhi prasyarat dan perjaniian vang
telah disepakati oleh buyer dan produsen.

(6). Memeriksa dan memahami Export Licence vang isinvya
hampir sama dengan Certificate of Origin tetapi
disertai dengan persetujuan pengiriman barang vyang
diekspor ke negara tertentu, seperti: semua negara
Eropa Barat. Dokumen ini dikeluarkan oleh Departemen
perdagangan.

(7). Memeriksa dan memahami Letter of Credit vaitu pedoman
pembuatan dokumen dan persyaratan rengavalan barang.
Dokumen ini dikeluarkan oleh Bank vang telah ditunijuk

cleh pembeli dengan syarat berstatus bank devisa,

dari bagian Follow up. Mulai dari barang ekspor selesai
dikerjakan sampai tibanya barang tersebut ke neqgara vyang
dituju (importir). Hal ini melibatkan instansi-instansi,
seperti bank, PT Sucofindo, perusahaan relayaran, departemen
rerdagangan, bea cukai dan pembeli di luar negeri,

- Membuat laporan barang impor kepada Marketing Manager

dan Direktur Utama.
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- Membuat lapvporan kepada instansi-instansi terkait, seperti
bank, departemen perdagangan, departemen perindustrian, dan
lain-lain.

Tugas Insidentil ( kurang lebih 40% )

Mengadakn pertemuan dengan pembeli, departemen Perdagangan,
departemen Keuangan, perusahaan pelayaran, dan bank.

Sedang peralatan kantor yvang digunakan setiap harinya
adalah mesin ketik manual, mesin ketik elektronik, komputer,
facsimile, dan telepon.

Software komputer vyang digunakan adalah: Wordstar dan
Chiwriter untuk membuat surat menyurat, membuat laporan,
juga dokumen-dokumen ensryor-impor; Lotus untuk membuat
laporan, dokumen ekspor-impor; Sideway untuk membuat laporan
keuvangan; DBase diberikan dari departemen keuwangan untuk
membuat dokumen impor.

Untuk merawat dan memperbaiki peralatan-peralatan kantor
tersebut ada tenaga khusus.

Sebelum meniabat 7Jjabatan itu responden tidak melalui
suatu training secara formal tetapi hanva belajar langsung
di tempat kerja dan mengikuti seminar-seminar serta
vertemuan-pertemuan tentang ekspor-impor. Di samping itu
dia bherusaha belajar sendiri dengan mengunijungi instansi-
instansi yvang ada hubungannya dengan masalah impor. Sedang
untuk ﬁasalah ekspor dia sudah tahu.

Walaupun demikian dia merasa cukup konfiden dalam
melaksanakan tugas tersebut.

Menurutnvya, untuk memangku jabatan tersebut sebaiknya
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diperlukan training selama tiga sampai enam bulan dengan
mataeri sebagai berikut:
- Bidang ekspor dan impor beserta prosedurnva
- Marketing
- Komunikasi
- Bahasa terutama bahasa Inggris
- Surat menyurat
- Kepribadian; untuk menghadapi orang, taktik berdagang,
cara mempengaruhi orang lain sesuai dengan keinginan kita.

Menurutnya, kurikulum politeknik sudah cukup bagus, hanva
kalau dijalankan secara penuh tanpa ada kuliah vang
tertinggal karena dosen tidak ada vyang mengakibatkan
bertumpuknya pelajaran pada akhir semester vang akhirnya
tidak dapat ditangkap isinva.
Begitu Jjuga dalam proses belajar mengadjar dirasakan sudah
cukup baik, seperti ceramah, diskusi, peragaan langsung,
studi kasus.
Peralatan untuk proses belajar mengaiar perlu diperlengkap
terutama mesin facsimile aqgar para mahasiswa dapat
mengetahui mengopersikan peralatan-peralatan tersebut.
Walaupun ada perbedaan antara teori dengan kenvataan yang
ada di tempat kerja, hal ini wajar dan tidak perlu
dikahawatirkan.
d. Lembaga Perbankan

Pada sektor perbankan ada salah satu alumni politeknik

program studi Kesekretariatan dan Administrasi Niaga vang
bekeria. Nama bank tersebut adalah PT Bank Duta vang

terletak di Hotel Preanger djalan Asia Afrika Bandung.
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Kantor ini meruwakan c¢abang pembantu dari PT Bank Duta
cabang Bandung yvang terletak di jalan Merdeka Bandung.
Perusahaan vang didirikan pada 30 Agustus 1961 ini mempunvyai
karyawan sebanvak 150 orang, diantaranya 110 orang adalah
staf administrasi.

Jumlah karvawan yvang berasal dari lulusan politeknik adalah
14 orang, diantaranya enam oranqg berasal dari program studi
Kesekretariatan dan Administrasi Niaga.

Dari keenam orang tersebut, lima orang bekerja di bagian
operasi ( Operation department ) dan seorang di bagian
Marketing { Marketing department }.

Jabatan yang dipegang oleh responden ( vyvang selanjutnya
disebut responden D ) adalah Merchant Marketing yang berada
di bagian Marketing. Sebelumnya, responden pernah meniabat
sebagai deposit, collection and transfer ( Operation
department )} selama setahun.

Jabatan vang ia duduki sejak tahun 1991 ini sesuai dengan
harapannya walaupun menurutnya tidak sesuai dengan latar
belakang pendidikan yvang telah digelutinya,

Berikut ini struktur organisasi dari PT Bank Duta:
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Fungsi jabatan Merchant Marketing adalah melaksanakan dan
bertanggung jawab terhadap kelancaran pengembangan dan atau
vengelolaan merchant di Jawa Barat.

Untuk lebih lengkapnya, berikut ini adalah deskripsi
peker jaannvya:

- Menambah/memperluas merchant base dengan melakukan
solisitasi di daerah Jawa Barat, khususnya Bandung dan
sekitarnya sehingga memperluas penerimaan kartu kredit vang
dikeluarkan oleh Bank Duta. oleh Bank Duta

- Memproses merchant application vang diterima mulai dari
pengajuan sampai dengan merchant tersebut dapat melakukan
transaksi penjualan dengan menerima kartu kredit Bank Duta,
termasuk melengkapi persyaratan merchant dan kelengkapan
equipment.

- Bertangqung Jjawab atas peningkatan sales volume dan
dicount income yvang diterima card centre cabang Bandung.

- Melakukan pembinaan dan monitoring terhadap aktivitas
existing merchant dengan cara:complain

a. Melakukan sales call dan meeting secara berkala dengan
merchants.

b. Memonitor supply dan kelengkapan equipment yang
menunjang transaksi penjualan dengan kartu kredit seperti
salesdraft, deposit transmittal, stiker, black 1list, tent
sign, dan lain-lain.

c. Melakukan kerija sama dengan merchant untuk membuat
event-event tertentu seperti -joint promotion, mail order
program, dan lain-lain.

- Memonitor merchant sales volume setiap bulannva untuk
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menghindari penverahan salesdraft ke Bank lain.
- Membuat jadwal pick up service dan menakoodinir perugas-
retugasnya serta memonitor dan melakikan pengecekan atas
salesdraft yang diterima dari petugas pick up service.
- Membuat kerja sama dengan perusahaan-perusahaan . tertentu
maupun Bank lain, untuk memperluas merchant base baik itu
sebagai paving agent maupun Bank Card Program dan
bertanggung Jjawab atas kelancaran pelaksanaan kerja sama
vang telah ada seperti PHRI, papan sejahtera, dan lain-lain,
sehingga mencapai hasil yvang optimal.
- Meningkatkan kerja sama yang selama ini telah aicapal
dengan merchant di dalam upaya menunjang program cross
selling cabang Bandung, dengan menawarkan produk Bank duta
vyang lain seperti Fasilitas Kredit, Pembukaan Rekening
Koran, Deposito, dan lain-lain, dan membuat report atas
potential merchant yang memerlukan solisitasi lebih lanjut.
- Membuat program kerja dan target tahunan vang akan
dicapai dan membuat report secara bulanan/tahunan.
- Menangani dan memproses masalah-masalah vang timbul vang
dihadapi oleh merchant seperti charge back, perubahan data
merchant, dan lain-lain.
- Melaksanakan tugas-tugas yang diberikan dan melakikan
dollow up dengan segera sejauh hal tersebut termasuk dalam
ruang lingkup card centre.
- Membuat surat-surat vang berkaitan dengan kelancatan
pengembangan dan pengelolaan merchant atau vang diterima
dari <¢ard centre kantor pusat untuk diteruskan kepada

merchant setelah diteliti kebenarannva.
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Walaupun latar belakang pendidikannya kurang menunijang
dengan Jjabatan pekerijaannyvya yang sekarang namun dia merasa
percaya diri untuk memangku jabatan tersebut karena sesuai
dengan keinginannvya.

Sebelum responden menduduki jabatan tersebut‘ terlebih
dahulu mendapat beberapa training, yvaitu sebagai berikut:

1. cClassical training selama satu bulan tentang
crganisation knowledge dan product knowledge.

2. On the -ocbh training selama tiga bulan.

3. Customer communication program.

4. Probesen 1 (Program belaijar sendiri) tentang banking
knowledge. Dalam program ini terdapat tugas-tugas dan
test/udian pada akhir pelajaran.

5. Probesen 2 tentang basic on credit.

6., Probesen 3 tentang international trade finance.

Training-training ini terus berlanjut, dan direncanakan

sampai dengan Probesen 10,

Bégi vyang telah mengikuti program belajar sendiri ini

mendapat sertifikat.

Walaupun responden telah mendapatkan training tersebut
diatas, namun masih membutuhkan training-training lain
terutama dalam bidang finance dan trading. Dan dia
mengusulkan agar vada setiap training itu terbuka untuk
semua level (grade dan ranking/prestasi dari hasil training
tersebut seharusnya menjadi salah satu faktor penilai vyvang
penting dalam menilai performance appraisal.

Peralatan kantor vang digqunakan dalam menjalankan
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tugasnya adalah komputer. Software yvang diqunakan sudah
baku artinya sudah diset dari pusat (on line). Selain
komputer juga facsimile, filing cabinet, telepon, pager.
Sedang yang kadang-kadang digunakan adalah telex, mesin
ketik elektronik merk Olympia, dan mesin photo copy.

Bila ada kerusakan pada mesin-mesin tersebut walau sekecil
apapun ada petugas khusus vang menanganinva.

Saran-saran vyvang diajukan oleh responden D terhadap
kurikulum voliteknik khususnya program studi Kesekretariatan
dan Administrasi Niaga adalah sebagai berikut:

- Nama program studi Kesekretariatan dan Administrasi Niaga
memberikan kesan lebih mengutamakan Kesekretariatannva
sehingga imaqge masyarakat mahasiswa dari program tersebut
cenderung perempuan dan lulusannva meniadi sekretaris saija.

Jadi sama dengan ASMI (Akademi Sekretaris dan Manajemen
Indonesia). Sedangkan politeknik program studi
Kesekretariatan dan Administrasi Niaga lulusannya tidak
melulu menjadi sekretaris saja tapi lebih daripada itu.
Untuk itu sebaiknya nama program tersebut diganti men jadi
Administrasi Niaga dan Kesekretariatan. Jadi yang

ditonjolkan Administrasi Niaganya.
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3. Keselarasan Kurikulum Program Studi Kesekretariatan dan
Administrasi Niaga dengan Tugas-tugqas Tulusannya Di

Lapangan

a. Staf Administrasi

Berdasarkan tujuan dari program studi Kesekretariatan
dan Administrasi Niaga, maka jabatan staf Administrasi ini
merupakan salah satu sasarannvya. Dengan demikian ada
keselarasan antara tujuan kurikulum dengan jabatan
lulusannya di lapangan.

Dilihat dari piramida ketenagakerijaan dah tujuan peliteknik,
lulusannvya diharapkan berada pada tingkat menengah vyakni
tenaga ahli tingkat menengah. Bila dihubungkan dengan
jabatan Staf Administrasi ini dimana ia dalam melakukan
tugasnya dibantu oleh bawahannvya yang berarti ia mempunvai
bawahan, maka dengan demikian jabatannya itu sesuai dengan
posisi yang menijadi tujuan politeknik.

Jadi baik dilihat dari sebutan jabatan maupun posisi vang
dilihat dari ijenjang hierachinya, maka jabatan staf
Administrasi ini selaras atau sesuai dengan tujuan dari
kurikulum program studi Kesekretariatan dan Administrasi
Niagqga.

Sedangkan bila kita bandingkan isi kurikulum dengan
tugas-tugas vyvang diemban oleh para lulusannvya di tempat
mereka bekerja, berikut ini tabel tentang keselarasan
kurikulum vprogram studi Kesekretariatan dan Administrasi

Niaga dengan tugas-tugas Staf Administrasi.



Tabel 1

KESELARASAN KURIKULUN POLITEKNIK ITB PROGRAM STUDI

KESEXKRETARIATAN DAN ADMINISTRAS] NIAGA
DENGAN TUGAS-TUGAS STAF ADMINISTRASI

TUGAS-TUGAS BI LAPANGAN

XURIKULUN POLITEKNIK PROGRAM STUDL KESEX. DAN ADN. NIAGA

OBJEKTIF

POKOX BAHAGAN

EELARAS DENGAN W.X

1.

Geseral Corespomdence:

Menerima, seneriksa, me-
nyotir, dan senyetujui
pendistribusian surat-su-
rat masuk perusahaan.

Kengarsipkan surat-surat.

. Menjelaskan prosedur pe
nanganan surat sasuk

. Kenjelaskan prosedur
pendistribusian surat-
surat. ?

Menangani pembukuan su-
rat-surat dengan tepat.

Menjelaskan pentingnya
aengelola arsip secar:
efesien.

Menunjukan peryispanan

dan penesuan keabali do
¥umen baik secara mant-
al maupun elektronis.

. Menggunakan berbagai ma
can sistea filing.

Kenjelaskan prosedur
penyispanan dokuaen,

Menjelaskan prosedur
pengelolaan dokusen.

Nenjelaskan peranan dan
tungsi filing.

Mengidentifikasi metode
dan peralatan untuk mea
file.

Kenjelagkan pertimbang
an dalas pemilihan al-
ternatif yang terbaik.

Fasilitas Pos
dan prosedur su-
rat senyurat

fengelolaan do-
kusen-dokunen

Peralatan filing

Praktek
Perkantoran 2

Idem

Adainistasi Perkan-
toran 1,2

80




81

o,

TUBAS-TUGAS D1 LAPANGAN

KURTKULUN POLITEKNIK PROGRAM STUDI KESEK. DAN ADN. NIABA

GRJEKTIF

POKOK BAHASAN

SELARRS DENGAN M.K

Heabuat laporan jadwal
triining industri untuk
atasan langsung.

. Bengerti pentingnya ae-
nulis dengan jelas, te-
pat dan benar.

Menunjukan kapan komuni
kasi tertulis dilakekan

Meabuat laporan bisnis
singkat.

Mesbuat outline dari to
pik secara berurutan.

Hengidentifikasi struk-
tur kalisat dalaw surat
aeno, telegraa, undang-
an, penguevaan, telex,
makalah diskusi, pidata
dan laporan,

Menerapkan struktur ka-
lisat dalaa penulisan
surat, mesa, telegram,
undangan, peagususan,
telex, makalah diskusi,
dan laporan,

Wengidentifikasi pema-
kaian ejaan dalam kali-
sat pada surat, eesg,
telegraa, wndangan,
penquausan, telex, aaka
lzh diskusi, pidato dan

laporan,

Nenggunakan #jaan dalas
struktur kalinat pada
surat, seap, telegras,
undangan, penguausan,
telex, makalah diskusi,
pidato dan laporan.

Mengidentifikasi sis-
teaatika laporan.

. Hengembangkan suatu ju-

Gaabaran tenting
koaunikasi ter-
tulis,

Fungsi dan tuju-
an kosunikasi
tertulis.

Penulisan lapor-
an.

ferencanaan ko~
sunikasi tertu-
lis.

Penulisan kali-
sat

Sistematika la-
poran,

¥onunikasi Miaga 1

¥osunikasi Miaga 2

Kosunikasi Niaga 1

Bahasa Indonesia 2

1dem
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ot e

TUGAS-THUEAS DI LAPANGAN

KUREKULUX POLITEXKNIX PROGRAM STUDI KEBEK. DAN ADM. NIAGA

OBJEKTIF

POKOK BAHAGAN

SELARAS DENGAN N.K

dul laporan dalam ben-
tuk sistesatikanya.

Meshuat redaksi masing-
masing tahapan laporan,

Mengidentifikasi sistem
penulisan laporan,

Mengidentifikasikan un-
sur-unsur tata rupa per
wajahan laporan.

Weaberi kelengkapan ke-
utuhan lzporan sesuai
dengan kapariuar.

Mengidentifikasi judul
laparan dan syarat-sya-
rat penulisan judul la-
poran.

Mengidentifikasi dam
serususkan permasalahan
dari judul laporann,

Menutis judul laporan.

Henjelaskan fungsi dan
aengoperasikan bagian-
bagian mesin tik.

Hengetik seaua huruf,
angka dan sisbol dengan
menggunakan jari tangan
yang benar.

Belakukan proofreading
terhadap hasii ketikan
sendiri.

Heabuat tabulasi dengan
berbagai bentuk variasi

Mendemanstrasikan ke-
trampilan mengetik de~
ngan tepat.

Peredaksian
Sistea penulisan
laporan,

Tata perwajahan
laporan,

Penentuan judul
laporan,

Bagian-bagian
mesin tik.

Penguasaan key-
board.

Proofreading

Tabulasi

Pengeabangan ke~
tepatan,

Idem

1dem

Idem

Idem

Idem

Pengetikan Niaga 1

ddem

Idem

Pengetikan Niaga 3

Kecepatan
Hengetik 1,2
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TUGAS-TUGAS DI LAPAKGEN

KURTKULUN POLITEKNIK PROGRAM STUDI KESEX. DAN ADM. NIAGA

OBJEKTIF

POKOK BAHASAN

SELARAS DENGAN N.K

feabuat konsep balasan
surat.

« Mendenonstrasikan ke-
trampilan aengetik de-
ngan tepat.

Mendiskusikan konsep
Word Processing.

Menjelaskan terminologi
yang digunakan dalam
Word Processing.

Kengorganisir lingkung-
an kerja yang asan dan
efesien.

. Mendesonstrasikan penge
tahuan tentang tugas-
tugas yang dilakukan da
pengoperasian sistea.

Hengelola lingkungan
word processing/data
processing denqan efi-
sien.

Hengeabangkan topik
yang akan diulis sesuai
dengin yang diinginkan.

. feabuat surat yang be-
nar dan layak.

Hengerti pentingnya se-
nulis dengan jelas, te-
pat dan benar.

Yenunjukan kapan komuni
kasi tertulis dilakukan

Meabuat vutline dari to
pik secara berurutan,

Mengidentifikasi struk-
tur kalimat dalam surat
aenn, telegram, undang-

Pengeabangan ke-
tepatan.

Porspektif

Terainciogi

Lingkungan kerja

. Housekeeping

duties

Pengelnlaan tu-
gas-tugas,

fenulisan secara
uaus.

Gambaran tentang
komunikasi ter-
tulis.

Fungsi dan tuju-
#n komunikasi
tertulis.

Perencanaan ka-
sunikasi tertu-
lis.

Penulisan kali-
aat

Kecepatan
Mengetik 1,2

¥ard Processing 1

Idem -

Idem

Idem

Idem

Kosunikasi Niaga I

Idem

1dem

Idem

Bahasa Indonesia 2
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TUGAS-TUGAS DI LAPANGAN

KURTKULUN POLTTEKNIX PROGRAM STUDI KESEK. DAN ADM. NIAGA

OBIEKTIF

POKDK BAHASAN

SELARAS DENGAN #1.K

-

ah, pengusuman, telex,
makalsh diskusi, pidato
dan laporan.

Menerapkan struktur ka-
limat dalas penulisan
surat, aeso, telegraa,
undangan, pengususan,
telex, makalah diskusi,
dan lsporan,

Mengidentifikasi pesa-
kaian ejaan dalam kali-
sat pada surat, memo,
telegras, undangan,
penquausan, telex, maka
lah diskusi, pidato dan
laporan.

Kenggunakan ejaan dalam
surat, seac, telegram,
undangan, penguauaan,
telex, makalah diskusi,
pidato dan lzporan,

Hengidentifikasi ragam
bahasa resai dan tidak
resai.

Nengidentifikasi ciri-
ciri ragas bahasa resai

Heabedakan pesakaian ba
hasa resai dalaa surat,

rapat, kelas, diskusi,
pidata, dan instansi-
instansi resai.

Menggunakan ragam baha-
si resai dalaa surat,
rapat, kelas, diskusi,
pidato, dan instansi-
instansi resai.

Pesakaian/peng-
gunaan ragas ba-
haga.

Bahasa Indonesia ?
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KURTKULLM POLEITEKNIK PROSRAM STUDI KESEK, DAN ADM. NIAGA

OBJEXTIF

POKOK BAHASAN

SELARAS [DEMBAN N.X

. Mengarang dan mengetik
surat sederhana dalaa
bahasz Indonesia.

Mengarang dan mengetik
surat yang layak.

Kenginterprestasikan
instruksi-instruksi
pengkoreksian,

Menjelaskan arti dan
pentingnya sanzjemen.

Kenjelaskan fungsi ma-
najeasn,

Menjelaskan strategi pe
rencanzan dan %ebijakan

Kenerapkan sanajeaen
dan perencanazn,

Kenjelaskan ciri-ciri
utama dari organisasi
foreal dalam praktek
bisnis.

Menjelaskan bagaimana
aemandu bawzhan untuk
bekerja.

Menjelaskan pengawasan
nerupakan bagian dari
fungsi manajesen yang
dapat memandu tercapai-
nya suatu tujuan,

Mengidentifikasi faktar
faktor dalam menjaga hu
bungan yang baik dengan
staf dan produktivitas
yang tinggi.

Burat

Surat

Yanda-tanda ko-
reksi.

Pengantar aana-
jemen.

Planning

Crganizing

Actuating

Controlling

Pengeloaan staf

Pengetikan Niaga 5

Pengetikan Niaga &

Pengetikan Kiaga 2

*)

Dasar-Basar Niaga 1

Idem

Idem

Idem

Idem

fdministrasi
Perkantoran 1,2

NO.| TUGAS-TUGAS DI LAPANGAN
2.1 Mauinistrater local frea

Network [LAN):
Keardinator client/server
conputing group bidang
adeinistrasi dan keuang-
an:

Keterangan:

*) Tidak selaras
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TUBAS-TUGAS DI LAPANGAN

KURIKULUM POLITEKNIK PROGRAM STUDI KESEX. DAN ADM, NIAGA

OBJEXTIF

POKOK BRHASAN

SELARAS DENGAN N.K

Meselihara sottware dan
hardware, aengelclz data
kosputer, mengevaluasi

progras software, dan mes

buat back up data kompu-
ter.

« Henjelaskan peranan ko-
munikasi kantor dan pen
tingnya untuk sanajemen
yang efektif.

Hengorganisir pengaloka
sian waktu secara efi-
sien,

Mengorganisir bobot ker
ja.

Mengatur pendistribusi-
an informasi dengan te-
pat.

Hendesontrasikan penge-
nalanaya terhadap koa-
puter/data processing.

Mendemonstrasikan penge
tahuan dasar tentang a-
pa itu kesputer, jenis-
jenisnya, pengoperasian
nya secara sederhana,
senggunakan berbagai je
nie koaputer vang fer-
beda, dan komponen-kom-
ponen koaputer.

Mendiskusikan bagaimana
koaputer bekerja dalan
pepproses data,

Mendemonstrasikan kesa-
darannya, sendiskusikan
aspek-aspek pokok dalam
komputer dan data pro-
tessing,

« Kendesunstrasikan penge
tahuannya dan menjelas-
kan dengan tepat isti-
lah-istilah di bawah i-
ni dan apa tujuan dan
kebutuhannya serta ia~
plesentasinya:

Komunikasi di
kantar

Pengelolaan wak
tu,

Pendistribusian
informasi.

Pendahuluan

Hardware

Idem

Praktek
Perkantoran 1

Praktek
Perkantoran 2

Pengantar Data
Processing

idem
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TUSAS-TUGAS DI LAPANGAN

KURIKULUM POLITEKNIK PROGRAM STUDI KESEX. DAN ADN, NIAGA

OBIEKTIF

POKOK BAHASAN

SELARAS DENGAN M.K

~ Central Processing
unit (CPU),

- Primary storage,

- Secondary storage,

- tnput, out put equip-
aent.

Menjelaskan dan sesberi
komentar tentang pengou
nzan dan pengapiikasian
peralatan komguter dan
data processing dalam
situasi bisnis.

Menjelaskan perbedaan
antara hardware dan
software, komputer se-
bagai alat penurut ins-
truksi.

Menjelaskan perbedaan
antara sistem software
pengaplikasian software

. Mendaftar tugas-tugas
yang dapat dilakukan
sistea operasi.

. Mesbandingkan pengopera
sian compiler dan inter
preter.

Heabandingkan bahasa
koaputer pada level
yang berbeda.

Henjelaskan konsep dari
sistea koaputer dalaa
bisnis.

Henjelaskan langkah-
langkkah untuk mengens-
bangkan sistea kamputer
dalam bisnis,

. Mendemonstrasikan sis-
ten komputer pada tipe

Penerapan prak-
tik.

Software

Sistea informasi

Idem

Idem

Idam
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TUGAS-TUBAS DI LAPANGAN

KURIKULUN POLITEKNIK PROGRAN STUDI KESEK. DAN ADM. NIAGA

OBJEKTIF

POKOK BAHASAN

BELARAS DENGAN .

bisnis tang berbeda.

+ Hendikusikan fungsi koa
puter.

Menjelaskan jenis-jenis
komputer yang digunakan

Membuat dafter komponen
koaponen dasar dari sua
tu komputer.

Memahaai fungsi dan
pengaperasian sistea
softuare,

Menjeiaskan fungsi dos.

dengoperasikan #S-Dos
dan menggunakan hebera-
pa perintah baik inter-
ral saupun ekstermal.

Rendiskusikan penerapan
secara usum.

Mendiskusikan pemerapan
secara khusus untuk a-
kuntansi.

« Benjelaskan perbedaan
tatch processing dan
out line processing.

Mesahagi pengoperasian
Sybiz Plus secara usum.

Mendefinisikan istilah
“kode perkirasn®.

Meabuat kode perkiraan
untuk Eybiz plus pada
softuare akuntansi.

Pengenalan data
processing dan
Bos.

Pengenalan kom-
puter akuntansi
dan gasharan ten
tang Sybiz Plus

Kede perkiraan

Koaputer Rkuntansi 1

Idem

Idem
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NE.

TUGAS-TUGAS DI LAPANGAN

KUREKULUM POLITEKNIK PROGRAM STUDI KESEK. DAN ADM. NIAGA

OBJEXTIF

POKOK BAHASAN

'SELARAS DENGAN M.K

. Menggunakan Sybiz plus,
install, dan set up pa-
da disket data.

Menggunakan Sybiz plus
seabuat buku besir uaus
meabuka perkiraan dan

perkiraan tersebut nas-
pak pada kode perkiraan

fenggunakan Sybiz plus,
sencetak kode perkiraan

. Memasukan data akunting
dan transaksi dengan
aenggunakan Sybiz plus.

. Keabetulkan kesalahan

pengeposan,

Menggunakan Sybiz plus,
aencetak laporan stan-
dar.

Meabuat buku besar kre-
ditur dan debitur.

Heabuka perkiraan kredi
tur dan debitur pada bu
ku besar yang tepat.

. Memasukan transaksi by-
ku besar kreditur dan
debitur.

Mengaabil intisari stan
dar dari taporan kredi-
tur.

+ Menggunakan Sybiz plus
melakukan peaasukan pa-
da standing journal en-
tries,

Mengqunakan progras uti
lity dalan Sybiz plus.

Pemasukan tran-
saksi dengan
meaggukan fasili
tas buku besar
vaua,

Pemasukan tran-
saksi kreditur
dan debitur.

Standing journat
entries, progras
ulility, fasili-
tas enguiry.

Idem

Idem

Idem
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KURTKULUN POLITEKNIK PROGRAM STUBI KESEK. DAN ADM. NIAGA
N0.] TUBAS-TUBAS DI LAPANGAN

OBJEKTIF POKOK BAHASAN | SELARAS DENGAN M.K

. Menggukan fasilitac en-
quiry dalas Syhiz plus,

Menggunakan Syrep, sea-
buat berazcas-sacas for
#at laporan,

Henggunakan Sybiz plus,{ Inventary Idem
aesbuat bueku besar in-
ventori dan seabuka ber
aaCam-mica perkiraan in
ventori,

Munggunakan Sybiz plus,
seabuka neraca pada per
kiraan inventori.

Henghubungkan sengepos-
an otomatis.

Henggunakan Sybiz plus,
senghitung barang-ba-
rang sasuk dan keluar
dari persediaan,

Nenggunakan Sybiz plus,
sencetiak bYerbagai macam
laporan inventori.

Softuare yang digunakan:

» Multiuser Accounting - - *) -
Systen { NAS ),

« Word Processing:
- Nord Perfect - A *) -
- Ventura - - *) -
- Forstool - - *) -

+ Spreadshest: Nenset up dam meaboot- | Dasar pengopera-| Aplikasi Bata

ting paket spreadsheet.! sian spreadsheet| Processing 1.

« Kenjelaskan dasar-dasar| Dasar-dasar Idem
pengoperasian spread- | spreadsheet.
sheet,

« Menggunakan tipe data { Penggunaan Idem

yang berbeda yang dapat] spreadsheet.
disasukzn ke dalam cell

Keterangan:

*) Tidsk selaras
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KURIKULUN POLITEKNIK PROGRAM STUDI KESEK. DAN ADM. NIAGA
NG.| TUGAS-TUBAS ©H LAPANGAN
OBJEKTIF POKOK BAHASAN | SELARAS DENEAN H.K
. Kerubah model foraa un-
tuk spesifikasi.
. Merancang sodel-aadel
sederhana untuk spesifi
kasi.
» Merancang aodel-andel
ying menyerupai tabel,
. Mencetak hasilnya.
- Lotus . Menjelaskam satu atau | contoh-coatoh Idem
lebih daripada paket-pa| paket terpadu.
ket terpadu.
- fuatro Pro - - *) -
« Databases
- BBase 111 . Menset up microcompu- ] Pengoperasian Aplikasi Data
ter dan seabooting pa- | dasar.
ket database, Processing 1
. Menciptakan atribut-a- | Prinsip-prinsip j ygem
tritut dari hubungan daf organisasi hu-
tabase, bungan database,
. Nenset up file dengan | File set up dan | 1o
defining record dan saintenance,
field structure.
. Memasuka data ke file.
« Mengedit data dalae fi-
le,
. Menyeleksi record sese-| Penyeleksian re-| ygon
ai dengan kriteria vang| cords.
ada.
. Nenyortir records. Sorting/ Indexingj Idem
« ¥engindeks records.
. Mesbuat laporan seder- | Report generati-{ 1dem
hana dari database. on.
Keterangan:
*}) Tidak selaras




92

TUBAS-TUSAS D1 LAPANGAN

KURIKULUM POLITEKNIK PROGRAK STUDI KESEK, DAN ADN. NIAGA

OBJEKTIF

POKOX BAHASAN

SELARRS DENBAN N.K

- Paradox

« Software hasil buatan
sendiris
- fplikasi Pendidikan
- Aplikasi Kepegawaian
- hplikasi Agenda

Menciptakan kriteria
untuk evaluasi.

Benjelaskan konsep al-
goritea.

Mengoambarkan flowchart
sederhana.

Menulis program BASIC
secara sederhana dari
flowchart.

Henjelaskan konsep sis-
tes koaputer bisnis.

Menjelaskan langkah-
langkah dalas mengea-
bangkan sisten koaputer
bisnis.

Nendeaonstrasikan yang
sudah ada dengan tipe
sictes bisnis yang lain

Coaparison,
flgoritaa dan

peaprograman.

Sistem infarma-
si,

Idem
*)

Pengantar Data
Processing.

Idam

Keterangan:

*)

Tidak selaras
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Berdasarkan tabel di atas ada 19 mata kuliah dari 45 mata

kuliah dalam kurikulum vang selaras dengan tugas-tugas dari

jabatan staf administrasi. Ditambah mata kuliah PMP

(Pendidikan Moral Pancasila) ikut melandasi kegiatan

beker jaanya sehari-hari. Jadi totalnva adalah 20 mata

kuliah yang berarti 44%-nya yang selaras dengan tugas-tugas

dari jabatan tersebut.

Dari ke-20 mata kuliah tersebut terdiri atas:

- 2 mata kuliah dari kelompok mata kuliah umum,

-~ 4 mata kuliah dari kelompok mata kuliah penuniang,

- 14 mata kuliah dari kelompok mata kuliah keahlian khusus.

Mata kuliah yang paling banyak dimanfaatkan untuk melakukan

tugas-tugasnya itu adalah mata kuliah Yang berhubungan

dengan komputer dan manaiemen karena sebanyak 70% lebih dari

vekerjaannva berhubungan dengan komputer. Dan bahkan apa

yang didapat dari politeknik masih belum mencukupi untuk

melakukan tugas-tugasnva itu. Untuk jtu ia menambahnya

dengan mengambil kursus komputer di luar.

Berikut ini sofware-software vyang tidak didapat di

politeknik tetapi diperlukan dalam peker jaannva:

- LAN (Local Area Network) yang didapat di politeknik hanva
pengantarnya saija, sedang aplikasinyva tidak ada,

- MAS (Multiuser Accounting System),

- Word Perfect,

- Ventura,

- Formtool,
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- Quatro Pro,
- Paradox.
Jadi berdasarkan tabel, maka keselarasan kurikulum

politeknik proqram studi Kesekretariatan dan Administrasi
Niaga dengan tugas-tugas staf Administrasi sebanvak 44%,
Hal ini menyatakan bahwa kurikulum politeknik cukup selaras
dengan tugas-tugas staf Administrasi karena kurikulum
sekolah tidak dapat sesuai sampai 100% dengan keadaan di
industri. Tingkat keselarasan 75% itu sudah bagqus sekali.
Pada saat responden ini bekerja pada kantor tersebut sudah
komputerisasi sehingga hampir semua peker jaan administrasi
dilakukan dengan komputer, sedang kegiatan-kegiatan
administrasi yang diajarakan di politeknik belum seluruhnya
diiakukan oleh komputer. Misalnya vencatatan surat-surat.
Di politeknik masih mengajarkan secara manual yvaitu di buku
agenda, tetapi di tempat kerja responden sudah menggunakan
komputer yakni buku agenda tersebut sudah diprogram dalam
komputer.
Peralatan untuk LAN masih belum ada sehingga vang diberikan
di politeknik hanvya vengantarnva saja.
b. Kepala Bagian Ekspor-Impor

Jabatan Kepala Bagian Ekspor-Impor bukanlah salah satu
tujuan dari program studi Kesekretariatan dan Administrasi
Niaga, namun bila dilihat dari jenjang ketenagakerjaan
jabatan ini selaras dengan tuiuan politeknik karena dalam
melakukan tugas-tugasnya dibantu oleh beberapa orang vang
menjadi bawahannya. Hal 1ini sesuai dengan sehutannvya

sebagai Kepala di bagian ekspor-impor.
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Tugas-tugas dari jabatan ini bila dibandingkan dengan

isi kurikulum pProgram studi Kesekretariatan dan Administrasi

Niaga tampak pada tabel berikut ini:



Tahel 2

KESELARASAN KURIKULUN POLITEKMIK ITB PROGRAN STUDI
KESEKRETARITAN DAN ADMINISTRASI KIAGA
BENBAN TUBAS-TUGAS KEPALA BAGIAN EXSPOR-INPOR

TUGAS-TUGAS B LAPANGAN

KURIKULUK POLITEKNIX PROGRAM STUDE KESEK. DAN ADN. NIAGA

OBJEKTIF

POKOK BAHASAN

SELARAS DENGAN K.K

1

Meaeriksa dan senyiapkan
dokuaen-dokusen impor ber
dasarkan kebutuhan dari
koordinator follaw up:

#enjelaskan prosedur
perdagangan internasio-
nal dan instansi-instan
si yvang terlibat.

Menjelaskan evolusi per
dagangan internasional.

Menjelaskan cara pemba-
yaran antar negara da-

laa perdagangan inter-

nasional.

Kenjelaskan prosedur
ekspor-inport, instansi
instansi yang terlibat,
dan juga dokusen-doku-
men yang diperlukan.

Henjelaskan peranan a-
suransi dalas bisnis,

Mengorganisir pengaloka
sian waktu dengan efi-
sien,

Mengorgamisir bohot ker
ja.

Mesbuat pernyataan ma-
af dan seaberikan alas-
an antuk senangguhkan
peabayaran secara ter-
tulis.

Menulis surat perminta-
an perpanjangan.

Menangani keragu-raguan

Qutline perda-
gangan interna-
sional,

Perdagangan in-
ternasional saat
ini.

Prosedur ekspor
impor,
Asurangi

Pengelolaan wak
tu.

Delayed payment

Dasar-Dasar Niaga 2

Idem

Idem

Idem

Praktek
Perkantoran 2

Bahasa lInggris
Niaga i
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NE.

TUBAS-TUBAS DI LAPANGAN

KURIKULUN POLITEKNIK PROGRAM STUDI KESEK. DAN ADM. NIAGA

OBJEKTIF

POKOK BAHASAN

BELARAS DENGAN M.K

Nemeriksa dan mesahami
L/€ ( Letter of Credit )
yang dikeluarkan oleh
Bank.

dan mesberikan tanggal
yang tepat untuk pemba-
bayaran.

Hengidentifikasi dan
seabedakan carz-tara
peabavaran,

Menulis surat untuk me-
nawarkan dan sengkonfir
sasikan peahayaran,

Kenjelaskan kegunaan
dan mengoperasikan ba-
gian-bagian sesin tik.

Mengetik seaua huruf,
angka, dan siabol de-
ngan seaggunakan jari
tangan yang tepat.

Hengatur lingkungan ker
32 sesuai dengan kebu-
tuhan pribadi.

. Nelakukan proofreading

terbadap hasil ketikan
sendiri,

. Mendeaonstrasikan ke-

trampilan eengetik de-
ngan tepat.

Mendensrnstracikan be-
traspilan mengetik de-
ngan cepat.

. Benjelaskan prosedur

penerimaan dan pengiriam
an surat elektronis.

Nenerapkan teknik aen-
baca dengan benar.

. Kenganalisis dan aeng-

kritik bahan tulisan.

Advice of pay-
aent,

Bagian-bagain e
sin tik.

Penguasaan key~
beard.

Lingkungan ¥erja

Proofreading

Fengesbangan ke-

tepatan,

Pengenha-~an ke-
cepatan.

Surat elektronis

Teknik mesbaca

Idam

Pengetikan Niaga

Idem

Idem

Idam

Kecepatan
Yengetik 1,2

Idem

Praktek
Perkantoran 2.

Komynikasi Niaga 3
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KURIKULUM POLITEKNIK PROGRAM STUDI KESEK. DAM ADH. NIAGA
NO.{ TUGAS-TLGAS DI LAPANGAN :
DBIEKTIF POKOK BAHASAN | SELARAS DENGAN M.K
Benyiapkan PIUD ( Pemakai| . Mengetik tabel dengan | Tabulasi Pengetikan Niaga 4
an Impor Untuk Bipakai }.| efektif.
» Mengetik tabel demgan | Tabulasi Pengetikan Niaga 3
efektif,
. Menjelaskan satu atau | Contoh—contoh Aplikasi Data
lebih paket-paket ter- | paket terpadu Proceseing 1
padu. { Lotus )
» Bendesonstrasikan ke- { Ketrampilan ma- | Matematiks Keuangan
traspilan dasar matema-] tematika dasar.
tika.
« Kenjelaskan konsep dan | Prosentase Idem
senghitung prosentase
untuk komisi, potongan
harga, pajak penjualan,
dan rugiflaba.
Nengajukan surat keputus-| . Mengetik tabel dengan 1 Tabulasi Pengetikan Niaga 4
an Menteri Keuangan ten- efektif.
tang baban-bahan yang a-
kan diispor, didukung o- | . Mengetik tabel dengan 1} Tabulasi Pengetikan Niaga §
leh dokusen-dokumen: efektif.
. [ndend
. Worksheet . Benjelaskan satu atau | Contoh-contoh Aplikasi Data
« Proforea Invoice. lebih paket-paket ter- | paket terpadu Processing 1
padu. f Lotus )
2. Meaeriks: dan menyiapkan | . Menjelaskan prosedur Outline perda- | Dasar-Dasar Miaga 2
dokusen—gdokumen ekspor: perdagangan internasio-] gangan interna-
' nal dan instansi-instan| sional.
si yang teriibat.
. Menjelaskan evolusi per
dagangan internasional.
+ Menjelaskan cara peaba-| Perdagangan in- { Idem
yaran antar negara da- | ternasional saat
lan perdagangan inter- | ini,
nasional,
» Menjelaskan prosedur Prosedur ekspor | Tdem
ekspor-import, instansi| impor,
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TUGAS-TUGAS DI LAPANGAN

KURTKULUM POLITEKNIK PROSRAM STUDI KESEX. DAN ADM. MIAGA

OBJEKTIF

POKDK BAHASAN

SELARAS DENGAN M.K

instansi yang terlibat,
dan juga dokumen-doku-
aen yang diperlukan,

Menjelaskan peranan a-
suransi dalam bisnis.

Mengorganisir pengaloka
sian waktu dengan efi~
sien,

Mengorganisir bobot ker
ja.

. Mengidentifikasi dan
aenbedakan cara-cara
pesbayaran,

flenulis surat untuk me-
nasarkan dan sengkonfir
aasikan pembayaran.

Henjelaskan kegunaan
dan sengoperasikan ba-
gian-bagian mesin tik.

Hengetik semua huryf,
angka, dan siabol de-
ngan senggunakan jari
tangan yang tepat,

Mengatur lingkungan ker
ja sesuai dengan kebu-
tuhan pribadi.

Melakukan proofreading
terhadap hasil ketikan
sendiri,

Mendemgnstrasikan ke-
trampilan aengetik de-
ngan tepat.

Rendesanstrasikan ke-
trampilan aengetik de-
dengan cepat.

Asuransi

Pengelolaan wak-
tu.

Advice of pay-
uent,

Bagian-bagain me
sin tik,

Penguasaan key-
board.

Lingkungan kerja

Procfreading

Pengeabangan ke-

tepatan.

Pengenhangan ke-
cepatan.

Idem Idem

Praktak
Perkantoran 2

Idem

Pengetikan Niaga 1

Idem

Idem

Idem

Kecepatan
Kengetik 1,2

Idem
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KURTKULUN POLITEKNIK PROGRAM STUDI KESEK. DAN ADM, NIAGA

NO.{ TUGAS-TUBRS DI LAPANGAN

OBJEKTIF POROK BAHASAN | SELARAS DENGAN M.K

Meseriksa dan mesahaai
Letter of Credit.

feabuat laporan:

. Realisasi ekspor-impor

. Penyesuaian kedatanpan
barang dengan pemesanan
barang yang ada di bank
dengan yang ada dalas
peabukuan perusahaan,

-

kritik bahan tulisan.

Meneriapkan teknik aem-
baca dengan benar,

Menganalisis dan meng-
kritik bahan tulisan,

Hengerti pentingnyz me-
nulis dengan jelas, te-
pat dan benar.

Menuniukan kapan fomuni
kasi tertulis dilakukan
Nembuat laparan bisnis

singkat,

Kembuat outiine dari to

pik secara berurutan,

Kengidentifikasi sis-
tesatika laporan,

. Hengembangkan suatu ju-

dul laporan dalaa ben-
tuk sistematikanya.

¥esbuat redaksi masing-
sasing tahapan laporan.

Mengidentifikasi sistes
penulisan laporan.

Rengidentifikasikan un-
sur-unsur tata rupa per
wijahan laporan.

Keaberi kelengkapan ke-
utuhan laporan sesuai
dengan keperluan.

Mengidentifikasi judul
laporan dan syarat-sya-
rat penulisan judul la-
poran.

Teknik membaca

Bambaran tentang
koaunikasi ter-
tulis,

Fungsi dan tuju-
an kosunikasi

! tertulis,

Penulisan iapor-
an.

Perencanaan ko-
sunikasi tertu-
lis.

Sistematika la-
poran.

Peredaksian
Sistes penulisan
laporan.

Tata permajahan
laporan.

Penentuan judul
laporan.

Kosunikasi Niaga 3

Kosunikasi Niaga 1

Komunikasi Niaga !

Keaunikasi Niaga 2

Komunikasi ¥iaga |

Bahasa Indanesia 2

Bahasa Indonesia 2
Bzhasa Indonesia 2 -

Bahasa Indonesia 2

Bahasa lﬁdunelia 2
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NG

TUGAS-TUGAS D1 LAPANGAN

KURTKULUM PGLITEKNIX PROGRAM STUDI KESEX. DAN ADM. NIAGA

OBJEKTIF

POKOK BAHASAN

SELARAS DENGAN #.K

Hengidentifikasi dan
serususkan permasalahan
dari judul laporan.

Menulis judul laporan.

Kengeabangkan topik-to-
pik sesuzi dengan yang
diinginkan.

Meabuat laporan infor-
masi secara formal.
tuk sistematikanya.
¥enjelaskan kegunaan
dar mengoperasikan ba-
gian-bagian mesin tik.

Hengetik semua huruf,
angka, dan siabol de-
ngan aenggunakan jari
tangan vang tepat.

Mengatur limgkungan ker
ja sesuai dengan kebu-
tuhan pribadi.

Melakukan proofreading
terhadap hasil ketikan
sendiri.

Kendemonstrasikan ke-
trampilan sengetik de-
ngan tepat.

Kendesonstrasikan ke-
traspilan mengetik de-
dengan cepat,

Mendiskusikan konsep
yang digunakan dalas
Word Processing.

. Hengorganisir tingkung-

an kerja yang aman dan
efesien,

Penulisan seca-
ra umua.

Business report
writing,
Bagian-bagain me

sin tik.

Penguasaan key-
board.

Lingkungan kerja

Pranfreading

Pengeabangan ke-

tepatan.

Pengesbangan ke-
cepatan.

Perspektif

Lingkungan kerja

Kosunikasi Miaga 2

Bahasa Ingaris
Niaga 3.

Pengetikan Niaga 1

Idem

Idem

Idem

Kecepatan
Hengetik 1,2

Idem

Word Processing 1

Idem
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TUBAS-TUGAS DI LAPANGAN

KURIKULUN POLITEXNIK PROGRAM STUDI KESEK. DAN ARM. NIAGA

fengadakan pertesuan de-
ngan pembeli, departesen
perdagangan, departeaen
keuangan, perusahaan pela
yaran, bank.

nyispan, mencetak dan
seneasukan keabali.

Mengidentifikasikan
perbedaan kebudayaan
ying dibawa orang-orang

Heabedakan poin-pein
yang berbeda tersebut.

Mengidentifikasi cars
untuk menangani crang.

seaadukan cara yang ba-
ik dengan kebiasaan
yang dibawa orang vang
kita hadapi.

Nengerti tujuan dari ko
munikasi dalas suatu
bisnis dan bagaimana me
takukannya.

Hengidentifikasi situa-
yang tepat untuk seng-
hubungi klien atzu usas

Kenjelaskan dengan te-
pat pentingnya kosuni-
kasi yang efektif.

paket Word Pro-
tessing (Word-
star}.

Penanganan hu-

bungan interna-
sional.

Pendahuluan

Peranan  hubung-

an dengan orang.

Gaabaran koagni-
kasi lisan,

OBJEKTIF POKOK BAHASAN | SELARAS DENGAN M.K

+ Mendeaonstrasikan penge| Housekeeping Idem

tiahuan tentang tugas- | duties

tugas yang dilakukan da

pengoperasian sistes.
« Mesasukan, sengedit, se| Pengoperasian | ldem

nyimpan, mencetak, dan | paket ¥oré Pro-

seneavkan keabali. cessing (Mord-

star).

« Hengelpla lingkungan Pengelolaan tu- | Idem

word processing/data gas-tugas.

processing dengan efi-

sien,
« Kemasukan, sengedit, ae} Pengoperasian Ward Processing 2

Pahasa Inggris
Niaga 3.

Komanikasi Miaga 1

Idem

Idem
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KURIKULUN POLITEKNIK PROGRAM ETUDI KESEK. DAN ADM. NIAGA
N

-

TUBAS-TUBAS DI LAPANGAN
' OBIEKTIF POKOK BAHASAN | SELARAS DENGAN M.K

+ Mengerti kebutuhan-kebu
tuhan klien dan cara
senanganinya hingga dia
merasa puas.

Menghadapi klien dan pu| Kontak langsung | Idem
blik secara efektif. berhadapan.

Berkosunikasi lisan de-| Hubungan dengan | Kosunikasi Miaga 2
ngan kiien sebagai wa- | klien,

Menjelaskan betapa ba- | Veknik mendengar Kosunikasi Niaga 3
nyaknyz oranga senvepe-[ kan
lekan cara aendengar-
kan.

Benjelaskan hubungan po
tensial antara aende-
ngarkan dan variabel-va
riabel komunikasi lain-
nya.

Henerapkan cara mende-
ngarkan ketika mengada-
kan peabicaan telepon
dan tipe kosunikasi
lainnya,

Menjelaskan betapa ba- | Teknik aendengar| Komunikasi Niaga 3
nyaknya orang senyepe-| kan
lekan cara wendengar-
kan.

Henjelaskan hubungan po
tensial antarz mende-
ngarkan dan variabel-va
riabel komunikasi lain-
nya,

Menerapkan cara sende-
ngarkan yang efektif ba
ik digunakan ketika me-
nelpon atau pada tipe
komunikasi lainnya.

Software lain yang sering
digunakan adalah:
« Chiwnriter - - * -

Keterangan:

*¥) Tidak sslaras
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Berdasarkan tabel di atas ada 16 mata kuliah ditambah
PMP (Pendidikan Moral Pancasila) yvang melandasi perilaku
sehari-hari, Bahasa Ingqgris Dasar; Bahasa Inqggris
Intermediate, dan Bahasa Inggris Lanjutan. Jadi total
seluruhnya 20 mata kuliah dari 45 mata kuliah atau 44% nva.
Dari ke-2ﬁ mata kuliah tersebut, terdiri atas:
- 5 mata kuliah dari kelompok mata kuliah umum,
- 2 mata kuliah dari kelompok mata kuliah penuniang,
- 13 mata kuliah dari kelompok mata kuliah keahlian khusus.
Mata kuliah bahasa Inggris dari berbagai jenis serta
komunikasi niaga merupakan mata kuliah vang paling berperan
dalam melakukan tugas sehari-harinya karena semua dokumen
vang ia buat, baca, komunikasikan semuanva menggunakan
bahasa Inggris.
Kalau dilihat dari -jumlah prosentasenya hanva 44%. Hal ini
menandakan bahwa isi kurikulum voliteknik program studi
Kesekretariatan dan Administrasi Niaga cukup selaras dengan
tugas-tugas dari jabatan Kepala Bagian Ekspor-1Impor.
Materi ekspor-impor hanya merupakan salah satu topik dari
mata kuliah Dasar-dasar Niaga dan mata kuliah tersebut hanya
merupakan mata kuliah penuniang saia, sehingga bekal
pengetahuan tentang ekspor-impor belum memadai. Untuk itu
dia menambahkannya dengan mengikuti pertemuan-pertemuan atau
seminar-seminar tentang hal tersebut.
Materi pelajaran komputer Yang sama sekali tidak didapatkan
tapi sering digunakan dalam menyelesaikan pekerjaan adalah

Chiwriter.
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¢. Merchant Marketer

Merchant marketer suatu Jjabatan berhubungan dengan
pemasaran, namun vang menjadi objek vemasarannva adalah para
business man.
Antara jabatan vyang ada ‘dibandingkan dengan tujuan
politeknik program studi Kesekretariatan dan Administrasi
Niaga maka terdapat keselarasan istilah ijabatan tersebut
vakni bagian pemasaran.
Jabatan merchant marketer ini berada pada tingkat menengah,
dan dalam melaksanakan tugasnya dibantu oleh anak buahnvya.
Dengan demikian bila dilihat dari djenijang ketenagaker jaan
maka posisi dari jabatan tersebut selaras dengan tujuan
politeknik yakni menyiapkan tenaga keria tingkat menengah
atau tenaga ahli madya.

Untuk melihat 1lebih jauh lagi tentang keselarasan
kurikulum politeknik program studi Kesekretariatan dan
Administrasi Niaga dengan tugas-tugas merchant marketer

berikut ini tabel vang menggambarkan keselarasan tersebut.



Tabel 3

KESELARASAN KURIKULUM POLITEKNIKITE PROGRAN STUDI
KESEKRETARIATAN DAN ADNINISTRASI NJAGA
DENGAN TUGRS-TUBAS NERCHANT MARKETER

TUGAS-TUGRS DI LAPANGAN

KURTKULIM POLITEKNIK PRESRAM STUDI KESEK, DAN ADM., NIASA

0BJEKYIF

POKOX BAHASAN

SELARAS DENGAN ¥.X

l-

Nelaksanakan dan bertang-
gung jawab terhadap kelan
ciaran pengesbangan dan a-
tau pengeloiaan merchant

it Jawa Barat:

Henasbah/meaperluas aer-
chart base di Jabar se-
hingga meaperluas peneri-
adan kartu kredit yang di
keluarkan bank, dan ber-
tanggung jawab atas pe-
ningkatan sales voluse
dan discount incose.

« Menunjukan reang ling-
kup aarketing,

« Rengerti tujuan daripa-
da sarketing.

+ Rengerti tentang perkea
bangan konsep sarketing

» Mengerti tentang fungsi
sarketing.

+ Mengerti tentang ling-
kungan marketing.

. Menjelaskan arti dari-
pada pasar,

« Menjelaskan arti dari-
pada produk.

. Mengklasifikasi prodok.

+ Mesbedakan antara ba-
rang-barang konsuasi
dan barang industri.

« Menjelaskan lingkup da-
ri riset marketing.

» Mengidentifikasi cara-
cara aendapatkan infor-
masi marketing.

Konsep marketing

Pasar dan produk

Riset marketing
dan sistea infor
masi marketing,

Dasar-dasar Marke-
ting.

1dem

Idem

Idem

106
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TUGAS-TUGAS DI LAPANGAN

KURIKULUM POLITEKNIX PRUGRAN STUDI KESEK. BAM ADN. NIASA

OBJEKTIF

POKOK BAHASAN

SELARAS DEMGAN M.K

. Mengadzkan riset mar-
keting sederhana.

« Henjelaskan hubungan an
tara sistea informasi
dan riset aarketing.

Kenjelaskan tentang ci-
ri-ciri sistea informa-
si riset yang baik.

Henjelaskan kebutuhan
segaentasi pasar.

Henjelaskan dasar dari
pensegmentasian pasar.

Henjelaskan keuntungan
dari segeentasi pasar.

. fengertl pentingnya pe-
masaran industri,

Mengidentifikasi ciri-
ciri utama dari pesasar
an industri,

Menjelaskan actif pea-
belian dari industri.

Menjelaskan proses pes-
betian yang dilakukan
industri,

Kengerti pentingnya mar
keting amix.

Henfelaskan variabel-va
riabel marketing mix.

Henerapkan fonsep mar-
keting mix pada kasus
praktis.

Henjelaskan tipe-tipe
advertensi.

Penyeleksian tar
get pasar,

Pemnzsaran indus-
tri.

Marketing amix,

Advertensi din
promosi penjual-
an,

1dem
ran.

Idem

Idem

Idam
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KURIKULUM POLITEKNIK PROGRAM STURL KESEK. DAN ADM. NIAGA

NO.] TUGAS-TUGAS DI LAPANGAN

DBJEKTIF POKOK BAHASAN | SELARAS DENGAN M.K

« ¥engerti tentang hake-
kat dan tujuan adver-
tensi.

. Heaahasi sedia periklan
an,

Menerangkan faktor-fak-
tor yang seapengaruhi
pengaabilan keputusin
penggunaan aedia,

. Nengidentifikasi stra-
tegi untuk promosi pen-
jualan,

. Menjelaskan bagaimana
aengevaluasi usaha-usa-
ha advertensi.

. femahaai hakekat pen- | Marketing jasa | Idem
tingnya jasa. pada organisasi

tak sencari un-

Menjelaskan penggunaan { tung.

konsep marketing.

-

- Mengidentifikasi ciri-
ciri dan klasifikasi
jasa.

« Memahami hakekat dan Pengeabangan pro| Joam
lingkup perencanaan. graa marteting.

Hengevaluasi marketing
yang dilakukan.

» Meaahasi peranan ling- | Efek masalah mar{ pdem
kungan terbadap aktivi~| keting pada masa
tas bisnis, kini.

. Mesahani dan melihat pe
noaena konsumen.

Henjelaskan peranan ba-} Harketing Basar-dasar Niaga 1
gian sarketing dan hu-
bungarnya dengan bagian
lain,
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TUGAS-TUBAS BT LAPANGAN

KURIKULUM POLITEKNIK PROGRAN STUDI KESEX. DAN ADM. NI

QBJEKTIF

POKOK BAHASAN

SELARAS DENGAN M.K

2.1 Meproses merchant appli-

cation.

3.| Belakukan peabinaan dan
aonitoring terhadap akti-

vitas existing serchants

Kesahani pasar perbedi-
an analisa kurva,

fesahami kebutuhan-kebu
tubar konsusen.

Membuat perbandingan

dua atau lebih terhadap
produk lain vang sial-
lar dengan produk kita.

Kenunjukan sikap posi-
tif terhadap saingan,

Meaberikan centoh peri-
taku saingan yang aenje
1ek-jelekan produk lain
agar produknya laku.

Menjelaskan resike dari
perilaku negatif terse-
but.

Hengorganisir pengaloka
lokasian waktu secara
efisien.

Hengurganisir bobot ker
ia.

Menjawab pembicaraan di
telepan dengan sopan.

Henelpon dengan efisein

Menggunikan telepon de-
ngan kompeten.

Menjelaskan betapa se-
ringnya arang aenyepe-
kan cara sendengarkan.

Pasar dan perbe
daan analisa kur
vi.

Kebutuhan-kebu-
tuhan konsusen.

Pengetahuan ten-
tang saingan,

Pengelolaan wak-
tu,

Switchboard

Penggunaan tele-
pon.

Yeknik sendengar
kan,

Ekonoai Miaga 1

Idem_

Adainistrasi Penjual
an.

*) -

Praktek
Perkantaran 1

Idem

Konurikasi Niaga 1

¥oaunikasi Niaga 3

Keterangan :

*) Tidak selaras
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"u.

TUSAS-TUGAS DI LAPANGAN

KURTKULUM POLITEKNIK PROGRAM STUDI KESEK. DAN ADN. RIAGA

OBJEKTIF

POKOK BAHASAN

SELARAG DENGAN M.K

« Melakukan sales call
darn eeeting secara ber-
kala dengan aerchants.

. Kenjelaskan hubungan
yang potensial antara
sendengarkan yang efek-
tif dan variabel komuni
kasi lainnya.

Hengaplikasikan teknik

nendengarkan yang efek-
tif waat mengadakan pea
bicaraan di telepon dan
jenis komunikasi lain-

nya.

» Hesahaai tujuan dari ke
sunikasi dan relevansi-
nya terhadap orang-p-
rang yang bergerak da-
lan bidang bisnis, dan
carz selaksanakannya.

Menyadari pentingnya
sanpu berkosunikasi de-
ngan efektif.

Mengidentifikasi sitva-
si yang tepat ustuk ber
hungan dengan klien dan
use.

Mesahasi kebutuhan-kebu
tuban dari klien dan ca
ra senanganinya sehing-
ga dapat sesuaskannys.

Mengadakan hubungan de-
RQar umum dan klien.

Mengadakar kosunikasi
secara verbal yang aen-
cerainkan tesan positif

Hengadakan kosunikasi
secara verbal yang men-
cerainkan kesan positif

Kenjawab pesbicaraan di
telepon dengan stpan.

Pendahuluan

Gasbaran tentang
koaunikasi ver-
bal.

Peranan hubungan
dengan orang.

Hubungan tata mu
ka langsung.

Hubungan verbal
dengan kliem.

Hubungan verbal
dengan klien.

Switchboard

Koaunikasi Niaga 1

Idem

Idem

Idem

Koaunikasi Niaga 2

Kosunikasi Niaga 3

Idem
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TUBAS-TUGAS DI LAPANGAN

KURTKULUN POLITEKNIK PROGRAM STUDI KESEK. DAN ADM. NIAGA

OBJEKTIF

POKOK BAHASAN

SELARAD DENGAN M.K

« Bemonitor supply dan ke
Iengkapan equipment
yang senurjang transak-
si pernjualan dengan
kartu kredit,

. Relakukan kerja sama de
ngan para agrchant en-
tuk seabuat event-event
tertentu.

Heacnitor merchant sales
valuae per bbulan untuk

senghindari penyerahan
salesdraft ke bank lain.

Hembuat jadwal pick up
service, sengkoordinir
petugasaya dan sesonitor
serta selakukan pengecek-
an salesdraft yang diteri
ma dari petugas pick wp.

. Nenelpon dengan efisien

. Menggunakan teiepon de-
ngan kospeten.

Nenjelaskan betapa se-
ringnya orang senyepelie
kan cara aendengarkan.

Kenjelaskan hubungan
yang potensial antara
sendengarkan yang efek-
tif dan variabe! kosuni
kasi lainnya.

Hengaplikasikan teknik

rendengarkan yang efek-
tif saat sengadakan pea
bicaraan d4i telepon dan
jenis komunikasi lain-

nya.

Henjelaskan pengontrol-
an serupakan bagian da-
ri manajemer yang sesan
du untuk pencapaian tu-
juan,

» Herencanakan dan menye-
lenggarakan negoisasi
yang efektif,

Menjelaskan pengontrol-
an serupakan bagian da-
ri manajesen yang meman
du untuk pencapaian tu-
juan,

Menjelaskan pengontrol-
an serupakan bagian da-
ri sanajesen ying aeaan
du untuk pencapaian tu-
juan,

. Mengorganisir pengaloka
lokasian waktu secara
efisien.

Penggunaan tele-
pan.

Teknik mendengar
kan.

Controlling

Negosiasi

Controlling

Contralling

Pengelolaan wak-
tu.

Kosunikasi Niaga 1

Kosunikasi Niaga 3

Dasar-dasar Niaga

Koaunikasi Miaga 3

Dasar-dasar Miaga

Idem |

Praktek
Perkantoran 1




e ——

112

TUGAS-TUGAS DI LAPANGAN

KURIKULUN POLITEKNIK PROBRAM STUDT KESEK. DAN ADM. NIABA

OBIEXTIF

POKOK BAHASAN

SELARAS DENGAN M.K

Kengerganisir bobot ker
jd.

Mengidentifikasi faktor
faktor penting untuk

aeselihara hubungan ba-
ik dengan staf dan mes-
pertinggi produktivitas

Mengisi berbagai jenis
formelir.

Kenerapkan teknik mea-
baca yang lebih baik,

Menganalisic dan seng-
kritik sateri tulisan,

Mengetik seaua huruf,
angka, dan sistol de-
ngan senggunakzn jari
tangan yang tepat.

Hengatur lingkungan ker
Jja sesual dengan kebu-
tuhan personal.

Melskukan proofreading
terhadap basil ketikan
sendiri.

Mengeabangkan ketraspil
an seagetik dengan ce-
pat dan tepat.

Hendesontrasikan penge-
nalannya terhadap koa-
puter/data processing.

Nendeaonstrasikan penge
tahuan dasar teetang a-
pa itu komputer, jenis-
jenisnya, pengoperasian
nya secara sederhana,
senggunakan berbagai je
nis kosputer yang ber-
beda, dan kosponen-kom-
panen kosputer.

Pengelolain staf

Pengisizn formu-
lir

Teknik menbaca

Penguasaan key-
board.

Lingkungan kerja

Preofreading

Pengeabangan ke-
capatan dan ke-
tepatan.

Pendahuluan

Muinistrasi Parkan-
taran 1,2

Fraktek
Perkantoran 1

Koaunikasi Niaga 3

feagetikan Miagz 1

Idem

Idem

Idem

Pengantar Data
Processing,




113

KURIKULUN POLITEKRIK PROGRAN STUDI KESEK. DAN ADM, NIAGA

NG, | TUGAS-TUGAS DI LAPANGAN

OBJEKTIF POKOK BAHASAN | SELARAS DENGAN M.X

. Mendiskusikan bagaimana
koaputer bekerjz dalam
nesproses data.

Mendesonstrasikan kesa-
darannya, mendiskusikan
aspek-aspekx pokok dalaa
koaputer dan date pro-
cessing.

fendikusikan fungsi koa] Pengenalan data { Koaputer Akuntansi i
puter. processing dan :

Dos.
Benjelaskan jenis-jenis
koaputer yang digunakan

. Meabuat daftar koaponen
koaponen dasar dari sua
tu komputer.

. Mepahasi fungsi dan
pengoperagian sistea
suftware.

. Menjelaskan fungsi dos.

. Kengoperasikan M5-Dos
dan aenggunakan bebera-
pa perintah baik inter-
nal saupun eksternal,

Mesasukan data ke dalam) File set up dan | Aplikasi Data
file. apaeliharanya. | Processing 1

« Hengedit data dalaa

file- o
» Hencetak dokumen. Pencetakan Idem
. Mengorganisir 1ingkung-| Lingkungan Hord Processing §
*ah yang aman dan efe-

sien.

. Mengetik tabel sederha-| Tabulasi seder- | Pengetikan Nizga 2
na dengan tepat. hana,
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TUGAS-TUGAS DI LAPANSAN

KURTKULUM POLITEKNIK PROGRAM STUDI KESEX. DAN ADN. NIAGA

DBJEKTIF

POKOK BAHASAN

SELARAS DENGAN N.K

Kerja sama dengan badan
usaha lain untuk asaper-
luas merchant base.

Neningkatkan kerja sam:
dengan para serchant un-
tuk senunjang prograa
cross selling,

Meabuat progras kerja dan

target tahunan.

-

. Menjelaskan bisnis seba
~gai pesproduksi baranp
dan jasa.

Rerencanakan dan senye-
lenggarakan negoisasi
yang efektif.

-

Herencanakan dan senye-
lenggarakan negoisasi
vang efektif.

Mengidentifikasi dam
gan senggunakan berba-
gai macam susber infor-
fasi,

. Mengorganisir pengaloka

sian waktu secara efi-
sien.

. Mengorganisir bobot ker

Ja.

Mengetik seaua huruf,
angka, dan siabol de-
ngan aenggunakan jari
tangan yang tepat,

Hengatur limgkungan ker
ja sesuai dengan kebu-
tuhan personal.

Melakukan proofreading
terhadap hasil ketikan
sendiri.

Hengeabangkan ketrampil
an mengetik dengan ce-
pat dan tepat.

Hendeapntrasikan penge-
ealannya terhadap koa-
puter/data processing.

Hakekat Bisnis

Negosiasi

Neqosiasi

Buaber-suaber
informasi.

Pengelolaan wak-
tu,

Penguasaan key-
board.

Lingkungan kerja

Prootreading

Pengeabangan ke-
capatan dan ke-
tepatan.

Pendahuluan

Dasar-dasar Niaga t
Komunikasi Niaga 3

¥omunikasi Niaga 3

Praktek
Perkantoran 2

Praktek
Perkantoran i

Pengetikan Niaga 1

Idem
Idem
Idem

fengantar Data
Processing.
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TUBAS-TUGAS DI LAPANGAN

KURTKULUN POLITEKNIX PROGRAM STUDE KESEK. DAN ADN. NIAGA

OBJEKTIF

POKDX BAHASAN

SELARAS DENGAN M.K

« Mendemonstrasikan penge
tahuan dasar tentany a-

pa itu kosputer, jenis-
jenisnya, pengoperasian
nya secari sederhana,
aenggunakan berbagai je
nis koaputer yang ber-
bedz, dan komponen-koa-
ponen kosputer,

Hendiskusikan bagaimana
komputer bekerja dalas
meaproses data.

Nendeaonstrasikan kesa-
darannya, sendiskusikan
aspek-aspek pokok dalaa
koaputer dan data pro-

cessing.

Hendikusikan fungsi kaoa
puter,

Menjelaskan jenis-ienis
koaputer yang digunakan

Heabuat daftir koaponen
koaponen dasar dari sua
tu komputer.

Hemahaai fungsi dan
pengoperasian sisten
software.

Menjelaskan fungsi dos.

Mengoperasikan MS-Dos
dan senggunakan bebera-
pa perintah baik inter-
ral aaupun eksternal.

Pengenalan data
processing dan
Dos.

Koaputer Akuntansi t
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KURIKULUM POLITEKNIX PROGRAM STUDI KESEK. DAN ADM. NIAGA

NO.| TUBAS-TUGAS DI LAPANGAN
DBIEKTIF POKOK BAHASAN | SELARAS DENGAX N.K
« Kemasukan data ke dalam| File set up dan | Aplikasi Data
file. seaeliharanya. { Processing 1
. Hengedit data dalaa
file,
« Mencetak dokumen, Pencetakan + Idem
» Mengorganisir 1ingkung-| Lingkungan Word Processing 1
an yang san dan efe-
sien,
10.| Meabuat laporan bulanan/ | . Mengetik seava Muruf, | Penguasaan key- Pengetikan Niags 1

tahunan,

angka, dan siabol de-
ngan aengqunakan jari
tangan yang tepat.

Mengatur lingkunpar ker
ja sesuai dengan kebu-
tuhan persona}.

Kelakukan proofreading
terhadap hasil ketikan
sendiri.

Hengesbangkan ketrampil
an mengetik dengan ce-
pat dan tepat.

Hendeaontrasikan penge-
natannya terhadap kos-
puter/data processing.

Mendesonstrasikan penge
tahuan dasar tentang a-
pr itu koaputer, jenis-
jenisaya, pengoperasian
nya secara sederhanz,
senggunakan berbagai je
nit koaputer yang ber-
beda, dan kosponen-kom-
ponen koaputer.

Hendiskusikan bagaimana
kesputer bekeria dalan
aeaproses data.

board.

Lingkungan kerja

Proofreading

Pengeabangan ke-
capatan dan ke-
tepatan.

Pendahuluan

Idem

Idem

Idem

Pengantar Data
frocessing,
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TUBAS-TUSAS DI LAPANGAN

KURIKILUM POLITEKNIK PROGRAM STUBT KESEK. DAN ADH. NIAGA

OBJEKTIF

POKOK BAHASAN

SELARAS DENGAN N.K

1.

12.

Menargani masalah-sasalah

yang dibadapi serchant,

Kelakukan tugas dan sela-

kukan follow wp dengan se

gers sejauh aasih dalam
lingkup tugasnya.

« Hendemonstrasikan kesa-
aspek-aspek pokok dalaa
kosputer dan data pro-
cessing.

« Mendikusikan fungsi kom
puter.

Menjelaskan jenis-jenis
kosputer yang digunakan

Menbuat daftar komponen
komponen dasar dari sua
tu koaputer.

« Memzhasi fungsi dan
pengoperasian sistes
software.

Menjelaskan fungsi dos.

. Nengoperasikan MS-Dos
dan menggunakan bebera-
pa perintah baik inter-
nal maupun eksternal,

Meaasukan data ke dalan
file,

» Mengedit data dalas
file.

¥encetak dokuaen,

Hengorganisir Iingkung-
an yang asan dan efe-
sien.

Pengenalan data
processing dan
Dos.

File set up dan
seaeliharanya.

Pencetakan

Lingkungan

Komputer Akuntansi 1

Aplikasi Data
Processing 1

Idem

Hord Processing 1

I) -

") -

Ketorangan:

*)

Tidak salaras
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TUGAS-TUGAS DI LAPAMGAN

KURIKULUN POLITEXNIK PROGRAM STUDI KESEK. DAN ADM. MIAGA

OBJEKTIF

POKGK BRHASAM

SELARAS DENGAN M.K

13,

Neabuat surat-surat yang
berkaitan dengan kelancar
an pengeabangan dan penge
lolaan merchant atau yang
diterima dari card centre
kantor pusat untuk dite-
ruskan kepad: serchant se
telah diteliti kebenaran-
nya.

. Mengetik sesua huruf,
angka, dan sisbol de-
ngan menggunakan jari
tangan yang tepat,

Kengatur lingkungan ker
ja sesuai dengan kebu-
tuhan personal.

Melakukan proofreading
terhadap hasil ketikan
sendiri.

Mengeabangkan ketraspil
an nengetik dengan ce-
pat dan tepat.

Mendescatrasikan penge-
nilanayz terhadap kom-
puter/data processing.

Mendeaonstrasikin penge
tahean dasar tentang a-
pa itu komputer, jenis-
jenisnya, pengoperasian
nya secara sederhina,
sengqunakian berbagai je
nis komputer yang ber-
beda, dan komponen-kom-
ponen koaputer,

Nendiskusikan bagaimana
kosputer bekerja dalaa
zeaproses data.

Mendesonstrasikan kesa-
darannya, sendiskusikan
aspek-aspek pokok dalam
koaputer dan data pro-

cessing.

Mendikusikan fungsi kea
puter.

L]

. Henjelaskan jenis-jenls
komputer yang digunakan

Penguasaan key-
board,

Lingkungan kerja

Proofreading

Pengeabangan ke-
rapatan dan ke-
tepatan,

Pendahuluan

Pengenalan data
pracessing dan
Dos.

Pengetikan Niaga 1

1dem

Idem

Idem

Pengantar Data
Processing.

¥osputer Akuntansi 1
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KURTKULUM POLITEKNIK PROGRAM STUODI KEGEK. DAN ADN. NIABA

KO.{ TUBAS-TUBAS DI LAPANGAK

UBJEKTIF POKOK BAHASAN | SELARAS DENGAN M.K

« Nembuat daftar koaponen
komponen dasar dari sua
tu kosputer,

Meaahami fungsi dan
pengaperasian sistea
softuare.

Menjelaskan fungsi dos.

Mengoperasikan ¥S-Dos
dan senggunakan bebera-
pa perintah baik inter-
nal saupun eksternal,

Memasukan data ke dalaa} File set up dan | Aplikasi Data
file, seaeliharanya, | Processing 1

Hengedit data dalam

file,
» Mencetak dokumen, Pencetakan Idem
« Hengorganisir lingkung-| Lingkungan ¥ord Processing 1

an yang aman dan efe-
sien.
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Berdasarkan tabel di atas, terdapat 17 mata kuliah
ditambah mata kuliah PMP (Pendidikan Moral Pancasila) vang
selaras dengan tugas-tugas merchant marketer.

Jadi keselarasan tersebut adalah 18 mata kuliah dari 45%
mata kuliah vakni 40%. Hal ini menunjukan bahwa kurikulum
politeknik masih dianggap cukup selaras dengan iabatan
merchant marketer karena memang jabatan ini menjadi salah
satu tujuan programnvya.

Dari ke-18 mata kuliah tersebut terdiri atas:

- 1 mata kuliah dari kelompok mata kuliah umum,

- 10 mata kuliah dari kelompok mata kuliah penunjang,

-~ 7 mata kuliah dari kelompok mata kuliah keahlian khusus.
Mata kuliah yang berasal dari kelompok mata kuliah penuniang
lebih banyak selarasnya dibandingkan dengan mata kuliah dari
kelompok keahlian khusus vang merupakan inti dari kurikulum
tersebut.

Sesuai dengan namanya maka mata kuliah vyang paling
banvak berperan dalam melakukan tugas-tugasnya adalah mata
kuliah Dasar-dasar Marketing, dan komunikasi Niaga.

Sedang tugas memproses merchant application tidak ada dalam
kurikulum politeknik.

Sebelum dan selama menjabat sebagai merchant marketer
menjalani semacam training khusus dari tempat kerijanya.
Jadi pengetahuan, ketrampilan lebih banyak didapat dari

tempat kerijanva dibandingkan dari politeknik.
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d. Staf Giro dan Akuntansi

Sebutan 4jabatan staf Giro dan Akuntansi bukan merupakan
salah satu tujuan program studi Kesekretariatan dan
Administrasi Niaga. Dengan demikian kalau dilihat dari
sebutannya maka jabatan ini tidak selaras dengan kurikulum
politeknik. Tetapi bila dilihat dari jenijananya dimana
jabatan tersebut berada pada tingkat Supervisor, maka
jenjang ini selaras dengan jenijang vyang menjadi tujuan
politeknik vakni menghasilkan tenaga ahli madya
{supervisor).

Untuk lebih ielasnyva, berikut ini tabel yang
menggambarkan keselarasan kurikulum politeknik program studi
Kesekretariatan dan Adminiatrasi Niaga dengan tugas-tugas

staf Giro dan Akuntansi.



Tabe) 4

KESELARASAN KURIKULUM POLITEXNIK ITB BIDANG STUDI
KESEKRETARIATAN DAK ABKINISTRAST MIAGA
DENGAN TUGAS-TUGAS BAGIAN IR DAN ASURANSI

TUBAS-TUBAS DI LAPANGAN

KURIKULUN POLITEXNIK PROBRAN STUDI KESEK. DAN ADN. KIASA

GBJEKTIF

POKOX BAHASAN

BELARRS DENSAN M.X

1.

Bagiam Birg

Nenguspulkan dan sembuku-
kan giro-giro yang dito-

ak baik dalam buke mau-

pun ke dajas kosputer.

« Menjelaskan fungsi dan
pengoperasian bagian-ba
gian mesin tik.

Mengatik semua huruf,
angka, dan siabol de-
ngan senggunakan jari
tangan yang tepat.

+ Mengatur lingkungan ker
Ja seguai dengan ketu-
tuhan personal.

Helakukan prootreading
terhadap hasil ketikan
sendiri,

Nengeabangkan ketraapil
an aengetik dengan ce-
pat dan tepat,

« Mendeaontrasikan penge-

ralannya terhadap koa-
puter/data processing.

+ Nendesonstrasikan penge

tahuan dasar temtang a-
pa itu komputer, jenis-
jenisnya, pengoperasian
ny: secar: sederhana,
sengqunakan berbagai je
nis koaputer yang ber-
bedz, dan koaponen-kom-
ponen komputer,

+ Mendiskusikan bagainana

kosputer bekerjz dalaa
aelproses data.

Bagian-bagian ae

Penguasaan key-
board.

Lingkungan kerja

Proofreading

Fengeabangan ke-
capatan dan ke-
tepatan,

Pendabuiuan

Pengetikan Niaga 1

Idem

Idem

Idem

Idam

Pengantar Data
Processing,
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KURTKULUM POLITEKNIK PROGRAN STUDI KESEK, DAN ADN. NIAGA
NO.| TUGRS-TUBAS D1 LAPANGAN

0BJEXTIF POKOK BAHASAN | SELARAS DENGAN N.K

. Kendemanstrasikan kesz-
darannya, aendiskusikan
aspek-aspek pokok dalas
koaputer dan data pro-
cessing,

Nendikusikan fungsi koa) Pengenalan data Koaputer Akuntansi {
puter, processing dan
Dos,

Menjelaskan jenis-jenis
komputer yang digunakan

-

Mesbuat daftar koaponen
korponen dasar dari suva
tu koaputer,

Memahaei fungsi dan
penquperasian sistea
software.

Wenjelaskan fungsi dos,

Nengeperasikan WS-Dos
dan aenggunakan bebera-
pa perintah baik inter-
nal mavpun eksternal.

« Mendiskusikan penerapin Pengenalan kos- | Idem
secara uwua. puter akuntansi
dan gambaran ten
Hendiskusikan penerapan| tang Sybiz Ples
secara khusus untuk a-

kuntansi.

Menjelaskan perbedaan
batch processing dan
out line processing.

Keaahaal pengoperzsian
Sybiz Plus secara usuas.

Meazsukan data ke dalas| File set up dan | Aplikasi Data
file. aeseliharanya. | Processing 1

« Mengedit data dalas
file.
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NO

TUGAS-TUSAS DI LAPANGAN

KURIKULUN POLITEKNIK PROGRAM STUDI KESEX. DAN ADN. WIAGA

OBJEKTIF

POXOK BAHRSAN

SELARAS DENGAN M.K

‘| Beabuat laporan ke kantor

Mengisi veucher telakan
giro,

pusat [Jakarta) melalui
telepon dan facsinmile.

Menangani nasabah-nasabah
yang gironya ditolak:

+ Meabuat perjanjian de-
ngan nasabah.

« Besbuat surat pesberi-
tahuan, surat peringat-
an untuk nasabsh.

« Mengadakan perteauan
langsung dengan nasabah

« NMencetak dokusen.

+ Kengorganisir lingkung-
an yang aman dan efe-
sien,

Hengisi berbagai jenis
forsutir, termasuk bebe
rapa perhitungan.

+ Hengist berbagai jenis
foraulir, tersasuk bebe
rapa perhitungan.

¥engatur pendistribu-
sian inforaasi dengan
tepat.

.

Kenjelaskan prosedur pe
nerisaan dan pengirisan
surat elektronis.

Henelpon dengan efesien

Menggunakan telepon de-
ngan kospeten.

Nenangani buku perjanji
an dengan efesien,

Nenyadari pentingnya
selakukan komunikasi
yang efektif,

« Mengisi berbagai jenis
foraulir, teraasuk bebe
rapa perhitengan,

Mengadakan hubungan
langsung dengan kiien
dan uaun secara efesien

Pencetakan

Lingkungan

Pengisian forau-
lir.

Pengisian forau-
tir.

Pendistribusian
inforsasi.

Surat elektronis

Suitchboard
Penggunaan tele-
pan.

Reception

Eaabaran kosuni-
kasi lisan,

Pengisian farsu-
lir,

Hubungan lang-
suny bertatap-
auka,

Idem

Word Processing §

Praktek
Perkantoran 1

1dem

Praktek
Perkantoran 2

Idem

Praktek
Perkantoran §

Koaunikasi Miaga 1

Praktek
Perkantoran 1

Koaunikasi Niaga 1

Praktek
Perkantoran t

Koaunikasi Niaga 1
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TUBAS-TUBRS DI LAPANGAN

KURTKULEN POLITEXNIK PROSRAM STUBI KESEK. DAN ADM. NIAGA

DBJEKTIF

POKOK BAHASAN

SELARAS DENGAN M.K

2-

Menghitung denda terhadap
pesbayaran yanq melebihi
batas waktu.

Keabukukan peabayaran den
da dan pesbayaran cash.

¥engadakan meeting minggu
an dengan seaua staf un-
tuk memecahkan aasalah

yang dihadapi perusahaan

Bagian Asuramsi

Bengarsipkan duplikat-du-
piikat polis asuransi pa-
ra nassbah khusus untuk
sesin-sesin besar, dan
sengarsipkan polis asuran

« Mengidentifikasi situa-
tuasi yang tepat untuk
berhubungan dengan usua
dan kiien.

Nenyadari pentingnys
selakukan komunikasi
yang efektif,

Kengadakan koaunikasi
dengan klien/nasabzh
yang seaberikan kesan
baik.

Nengadikan koaunikasi
dengan klien/nasabah
yang seaberikan kesan
baik.

-

Kelakukan perbitungan
dasar aatematika.

fienjelaskan konsep dan
aelakukan perhitungan
prosentase.

Kengoperasikan jenis-je
nis mesin yang sutahir
dengan efisien.

Bekerja dengan kelompak
untuk sesecabkan masa-
lah-aasalah yang berhu-
bungan dengan pekerjaan
nya.

Menjelaskan pentingnya
aengelala arsip secara
efesien,

¥

Peranan hubungan
dengan klien,

Gasbaran komunj-
kasi lisan,

Hubungan secara
lisan dengan na-
sabah/k)ien.

Hubungan secara
lisan dengan na-
sahah/klien.

Ketraspilan da-
sar matematika,

Persentase

fesin-sesin kan
tor.

Pesecahan sasa-
lah selalui ke-
{oapok,

fengelolaan do-
kusen-dokusen

Idem

Ldem

Koaunikasi Niaga 2

Idem

Katesatika Keuangan

Idem

Praktek
Perkantoran 1

") =

Koaunikasi ¥iaga 2

Praktek
Perkantoran 2

Keterangan:

*)

Tidak selaras
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NL.

TUGAS-TUGAS D1 LAPANGAN

KURIKULUM POLITEKKIX PROGRAM STUDI KESEX. DAN ADM. NIAGA

OBJEKTIF

POKOK BAHASAN

SELARAS DENGAN M.K

si asli dari para nasabah
khusus kendaraan roda ea-
pat.

Henyeleksi polis asuransi
kendaraan roda empat para
nasabak.

Hengadakan pertemuan ber-
kala dengan pejabat-peja-
bat dari kantor pusat (Ja
kartal,

» Henunjukan penyispanan
dan peneauan kesbali do
kusen baik secazra masu-
2l saupun elektronis.

. Menggunakan berbagai ma
tan sistea filing.

» Benjelaskan prosedur
penyiaparan dokusen.

. Menjelaskan prosedur
pengelolaan dokumen.

. Kenjelaskan peranan dan
tungsi filing.

. Bengidentifikasi metode
dan peralatan untuk sem
tile,

«» Kenjelaskan pertiabang
an dataa pesilihan al-
ternatif yang terbaik,

« Mengadakan hubungan
langsung dengan klien
dan waun secara efesien

« Menyadari pentingnya
selakukan koaunikasi
yang efektif,

« Nenyiapkan aeapresenta-
sikan pidato dan presen
tasi sederhana.

Peralatan filing

Hubungan lang-
sung bertatap-
muka.

Gaabaran koauni-

kasi lisan.

Pidato dan pre-
sentasi,

Adeinistrasi Perkan-
toran 1,2

*)

Koaunikasi Niaga 1

Idem

Koaunikasi Niaga 1

Keterangan:

*)

Tidak selaras
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Berdasarkan tabel di atas, terdavat 12 mata kuliah
ditambah 1 mata kuliah PMP (Pendidikan Moral Pancasila) yang
selaras dengan tugas-tugas staf Giro dan. Asuransi. Jadi
keselarasan tersebut sebanyak 29%.

Angka 29% ini menunjukan bahwa kurikulum politeknik program
studi Kesekretariatan dan Administrasi Niaga kurang selaras
untuk menyiapkan peserta didiknya menijabat sebagai staf Giro
dan Asuransi pada suatu perusahaan yang bergerak dalam
hidang leasing.

Dar. 2=-13 mata kuliah tersebut terdiri atas:

-~ 1 mata kuliah dari kelompok mata kuliah umum,

- 4 mata kuliah dari kelompok mata kuliah penuniang,

- 8 mata kuliah dari kelompok mata kuliah keahlian khusus.

Sesuai dengan nama jabatannya vakni staf Giro dan
Asuransi maka tugas-tugas vang diembannya banyak berkisar
masalah giro dan asuransi. Pada kurikulum politeknik qifo
dan asuransi itu hanya merupakan salah satu topik sehingga
kurang sekali untuk dijadikan bekal dalam melaksanakan
tugas-tugas tersebut.

Pari keempat jabatan tersebut di atas, ternyata mata
kuliah Komunikasi Niaga 1,2, Praktek Perkantoran 1,2,
Pengetikan Niaga 1, dan mata kuliah-mata kuliah yang
berhubungan denqgan komputer merupakan mata kuliah-mata
kuliah yang sangat besar kontribusinya dalam menyelesaikan
tugas-tugas pada jabatan-jabatan tersebut.

Sedang mata kuliah yvang tidak mempunyai kontribusi terhadap

ke empat jabatan tersebut adalah sebagai berikut:
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( 1). Bahasa Indonesia 1

( 2). Stenografi Indonesia 1

( 3). Stenografij Indonesia 2

( 4). Word Processing 2

( 5). Audio Typing

( 6). Secretarial Project

( 7). Statistik

( 8). Dasar-dasar Akuntansi Keuwangan 1

( 9). Dasar-dasar Akuntansi Keuangan 2

{10). Bahasa Inggris Niaga 1

(11). Administrasi Personalia

(12). Administrasi Produksi dan Operasi

(13). Hukum Ekonomi .

Dengan demikian ada 13 mata kuliah Yang kurang selaras
dengan tugas-tugas dari ke empat jabatan di atas.

Proses belajar mengajar yang dilakukan di politeknik
tergqantung pada hakekat dari mata kuliah ity sendiri, Bila
mata kuliah ity sifatnya praktis maka proses belajar
mengajar vyang dilakukan dengan memberikan pengalaman-
pengalaman praktis kepada para mahasiswanya. Contohnya,
mata kuliah yang Lerhubungan dengan komputer, maka setiap
mahasiswanya diberikan pengalaman untuk mengoperasikan
komputer,

Untuk mata kuliah yang cenderung hanya mengekploitasi ranah
kognitif biasanva para mahasiswa diberikan pengalaman untuyk
memecahkan masalah yang aktual yvakni dalam bentuk studi
kasus-studi kasus atau diskusi-diskusi, sedang vang

menyangkut sikap maka rengalaman belajar vyang diberikan pada
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para mahasiswanya misalnya role playing dan simulasi.

Dengan demikian para mahasiswa dapat menerapkan langsung apa
vang didapat dari teori-teori. |

Hal ini dapat menyverupai lapangan keria sesungguhnya,
sehingga mereka sudah dapat mengantisipasi atau membayangkan
lapangan kerja yang bakal mereka masuki. Oleh sebab itu
mereka diharapkan mampu/siap kerja bila sudah lulus.

Namun penqgalaman kerija langsung yvang biasanya berupa 0JT (On
the Job Training) belum dilakukan, padahal kegiatan ini
perlu untuk memberikan pengalaman nyata hagi para
mahasiswanya sehingga mereka darat merasakan lingkungan
kerja yang bakal mereka masuki kelak setelah lulus, dan ini
dapat menghidarkan keasingan dan serba tidak tahu apa vang
harus dilakukan ketika para lulusan politeknik pertama kali
bekerja. Hal ini sesuai dengan hasil wawancara dengan para
responden, tetapi keadaan ini tidak berlangsung lama karena
mereka segera dapat menyvesuaikan diri._ Dan umumnya dari
mereka tidak dipekerijakan langsung tetapi mendapatkan
training terlebih dahulu.

Jumlah mahasiswa per kelas adalah 24 orang. Hal ini
mempermudah para dosen untuk dapat memperhatikan setiap
mahasiswanya sehingga proses belajar mengaiar dapat efektif.
Pengajaran vang bersifat praktek, setiap mahasiswa
mendapatkan mesin/peralatan masing-masing karena itu jumlah
mahasiswa selalv disesuaikan dengan jumlah vperalatan/mesin
vyang ada.

Peralatan-peralatan vyang ada di politeknik bila
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dibandingkan dengan peralatan vyang digqunakan di tempat keria
para responden adalah sebagai berikut:
Tabel 5
Keselarasan Peralatan vang ada di Politeknik dengan

Peralatan yang Digunakan oleh Para Lulusan
di Tempat Kerjanya

Peralatan yang ada di La- Peralatan vyang clipun_w:li_7
pangan cleh Politeknik
1. Mesin tik elektronik l. Mesin tik elektronik
2. Komputer 2. Komputer
3. Mesin foto copy -
4. Telepon -
5. Faximilie -
6. Mesin tik manual 3. Mesin tik manual
7. Filing cabinet 4. Filing cabinet
8. Kalkulator 5. Kalkulator
9. Pager -
10. Telex -
6. Laboratorium Bahasa
7. TV,Camera,Video,OHP
L_
Perbandingan vang nampak pada tabel di atas, adalah

politeknik ITB hanya mempunyai 5 macam dari 10 macam
peralatan kantor Yang ada digunakan di lapangan. Ini
menunjukan bahwa politeknik ITB baru dapat memenuhi setengah
(50%) dari seluruh tuntutan tuqas-tugas ke empat jabatan
tersebut, |

Disini terlihat, politeknik belum mempunyal mesin foto copy,
telepon, telex, facsimilie. Ke empat peralatan ini
merupakan peralatan Yang sangat penting dalam pekerjaan
administrasi umumnya. Sedang pager dan kalkulator untuk
pekerjaan administrasi yang khusus,

Untuk ity, peralatan yang dipunyvai oleh politeknik belum

nemenuhi persyaratan vyang ‘dituntut gleh dunia industri
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karena justru sebagian peralatan vang penting belum
dipunvyai. Hal lain yang lebih penting untuk program studi

Kesekretariatan dan Administrasi Niaga ini adalah "Office
model™, sarana untuk mempraktekan semua ketrampilan vang
telah didapat bagi para mahasiswa.

Sesuai dengan pernyataan Hadiwaratama sebagai pencetus
rendidikan politeknik di Indonesia, salah satu unszur pokok
keberhasilan pendidikan politeknik adalah fasilitas yang
memadai yvang menvangkut veralatan, gedung, lahan, dana, maka
semua fasilitas vang diperlukan oleh program studi
Kesekretariatan dan Administrasi Niaga ini sevogvanyva
dipenuhi. Hal ini mungkin karena masih pada tahun-tahun
rermulaan diselenggarakannya pendidikan politeknik khususnya
dilingkungan jurusan Tata Niaga sehingga semua kebutuhannva
belum dapat dipenuhi.

Akan tetapi sehubungan dengan itu para responden menvatakan
bahwa peralatan vang ada di politeknik sudah cukup karena
peralatan lain yang belum mereka dapatkan di politeknik
dapat dipelaidjari dengan mudah di tempat kerjanva. Jadi hal
ini tidak menjadikannya suatu masalah karena memang
perlatannyapun mudah untuk mengoperasikannvya.

Waktu belajar dari pk. 07.00 - 14,00 vyang berbeda
dengan perguruan tinggi lain memberikan situaéi seperti di
dunia kerija sehingga para mahasiswa sudah terkondisikan
untuk bekerja terus menerus tanpa diselingi Jeda beherapa
jam seperti layaknva sistem perkuliahan di perquruau tinggi

lain.
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Masalah disiplin dan tangqung jawad vaitu dengan adanva
kompensasi dan pendidikan militer membuat para mahasiswa
disiplin dan selalu hadir mengikuti perkuliahan sehingga
ketika mereka sudah bekerija sudah terbiasa dengan hal
tersebut. Hal ini selaras dengan hasil wawancara atasan dan
teman responden Yang menyatakan bahwa mereka bekerja dengan
baik dan disiplin dan menvelesaikan pekerjaan vang
diberikan selalu tepat waktu.

Dosen-dosen politeknik sebagaian besar berasal dari

universitas karena vyang diutamakan adalah konsep-konsep
dasar dari ilmu vang melandasi ketrampilan-ketrampilan vyang
akan mereka ajarkan. Untuk metodologi pengajaran serta
ketrampilan-ketrampilan yang akan mereka ajarkan diberikan
melalui training di Pusat Pengembangan Pendidikan Politeknik
selama 10 bulan. Program tersebut disebut Pretraining.
Program lainnva adalah Retraining.. Program ini diikuti oleh
para dosen yang sudah pernah pretraining dan sudah mengajar
untuk menambah wawasan dan atau bila ada sesuatu vang baru
vang perlu diajarkan kepada para mahasiswa sehubungan dengan
adanya perkembangan baru di masyarakat.
Dengan adanya pelatihan untuk para calon dan vyang sudah
menjadi dosen di politeknik maka para dosen tersebut
mengetahui dengan jelas falsafah dan tujuan dari vpendidikan
politeknik di Indonesia sehingga mereka benar-benar mengacu
pada falsafah dan tujuan tersebut dalam melaksanakan
tugasnya sehingga tujuan pendidikan politeknik vyang sudah
ditetapkan itu dapat tercapai.

Mahasiswa politeknik khususnya mahasiswa program studi
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Kesekretariatan dan Administrasi Niaga merasé "enggan" bila
harus memakai pakaian Seragam padahal pakaian tersebut sudah
tersedia. Mereka menginginkan berpakaian bebas seperti
jelana jean dengan T-shirt-nya serta sepatu cats termasuk
para mahasiswinya. Keadaan seperti ini kurang baik karena
- tidak membiasakan diri berpakaian rapih (seperti vang
dipakai untuk bekerdja di kantor) dimana kelak mereka harus

berpakaian seperti itu.





