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SILABUS 
1. NAMA MATA KULIAH 

2. KODE 

3. BOBOT 

4. DOSEN 

 

5. TUJUAN PERKULIAHAN 

 

 

6. PRASYARAT 

 

7. EVALUASI 

: Hubungan Sekolah dengan Masyarakat 

: ADM 511 

: 2 SKS 

:  1. Drs.Ade Rukmana, M. Pd. 

2. Dedy Achmad Kurniady, M. Pd. 

:  Mahasiswa mamahami dasar-dasar 

teoritik Hubungan Masyarakat/Public 

Relations. 

:  Mahasiswa telah lulus Mata Kuliah 

Pengelolaan Pendidikan (ADM 500). 

:  a.  Perkuliahan 80%. 

b. Tugas Individu/Tugas Kelompok. 

c. UTS. 

d. UAS. 

 

Garis-Garis Besar Perkuliahan: 
PERTEMUAN 

KE 

MATERI/TOPIK DAN PERINCIAN 

PERKULIAHAN 

BENTUK 

KEGIATAN 

SUMBER ALOKASI 

WAKTU 

(1) (2) (3) (4) (5) 

1. Organisasi Perkuliahan: 

a. Tujuan Perkuliahan. 

b. Materi Perkuliahan. 

c. Sistem Perkuliahan. 

d. Sistem Evaluasi. 

e. Buku-buku Sumber 

- Ceramah 

- Diskusi 

- Tanya Jawab 

- Latihan 

- Buku 

Pedoman 

- Silabus 

100 menit 

2. Konsep dasar Hubungan 

Masyarakat/Public Relations: 

a. Pengertian, fungsi, dan tujuan 

HUMAS/PR. 

b. Pendekatan-pendekatan dalam 

HUMAS/PR  

- Ceramah 

- Diskusi 

- Tanya Jawab 

- Latihan 

- Buku 

Pedoman 

- Silabus 

100 menit 
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(1) (2) (3) (4) (5) 

3. Prinsip-prinsip dasar HUMAS/PR: 

a. Kegiatan HUMAS/PR. 

b. Persayaratan dasar yang harus 

dipenuhi petugas HUMAS/PR. 

c. Fungsi tugas dan pelaksanaan 

kegiatan HUMAS/PR. 

d. Pengertian Public Relations. 

- Ceramah 

- Diskusi 

- Tanya Jawab 

- Latihan 

- Buku 

Pedoman 

- Silabus 

100 menit 

4. Hubungan HUMAS/PR dengan 

publik luar: 

a. Hubungan melalui kontak 

pribadi. 

b. Hubungan melalui media. 

c. Hubungan HUMAS dengan 

masyarakat.  

- Ceramah 

- Diskusi 

- Tanya Jawab 

- Latihan 

- Buku 

pedoman 

- Silabus 

100 menit 

5. Komunikasi dasar manusia: 

a. Proses komunikasi. 

b. Bentuk-bentuk organisasi. 

c. Komunikasi dalam organisasi. 

- Ceramah 

- Diskusi 

- Tanya Jawab 

- Latihan 

- Buku 

Pedoman 

- Silabus 

100 menit 

6. a. Komunikasi internal. 

b. Komunikasi eksternal. 

- Ceramah 

- Diskusi 

- Tanya Jawab 

- Latihan 

- Buku 

Pedoman 

- Silabus 

100 menit 

7. Kedudukan, peranan, dan fungsi 

HUMAS/PR: 

a. Kedudukan, peranan, dan fungsi 

HUMAS/PR. 

b. Tugas HUMAS/PR sehari-hari. 

c. Permasalahan yang dihadapi 

HUMAS/PR. 

- Ceramah 

- Diskusi 

- Tanya Jawab 

- Latihan 

- Buku 

Pedoman 

- Silabus 

100 menit 

8. UJIAN TENGAH SEMESTER 
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(1) (2) (3) (4) (5) 

9. Konsep dasar hubungan sekolah 

dengan masyarakat (HUMAS) 

- Makalah 

- Diskusi 

- Tanya Jawab 

 

- Buku 

Pedoman 

- Silabus 

- Artikel 

100 menit 

10. Prinsip-prinsip dan metode-

metode dalam membina 

hubungan sekolah dengan 

masyarakat. 

- Makalah 

- Diskusi 

- Tanya Jawab 

 

- Buku 

Pedoman 

- Silabus 

- Artikel 

100 menit 

11. Konsep dasar dewan sekolah , 

pengertian , tujuan, kewenangan, 

tanggung jawab, keanggotaan, 

kepengurusan proses 

pembentukan, tugas dan fungsi 

dewan sekolah dan pola 

kerjasama. 

- Makalah 

- Diskusi 

- Tanya Jawab 

 

- Buku 

Pedoman 

- Silabus 

- Artikel 

100 menit 

12. Observasi kegiatan HUMAS/PR di 

lapangan. 

Penelitian 

lapangan 

- - 

13. Laporan hasil Observasi kegiatan 

HUMAS/PR di lapangan. 

- Diskusi 

kelompok 

- Tanya Jawab 

Hasil 

observasi 

lapangan 

100 menit 

14. Laporan hasil Observasi kegiatan 

HUMAS/PR di lapangan. 

- Diskusi 

kelompok 

- Tanya Jawab 

Hasil 

observasi 

lapangan 

100 menit 

15. Laporan hasil Observasi kegiatan 

HUMAS/PR di lapangan. 

- Diskusi 

kelompok 

- Tanya Jawab 

Hasil 

observasi 

lapangan 

100 menit 

16. UJIAN AKHIR SEMESTER 
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SILABUS 
1. NAMA MATA KULIAH 

2. KODE 

3. BOBOT 

4. DOSEN 

 

 

5. TUJUAN PERKULIAHAN 

 

 

6. PRASYARAT 

 

7. EVALUASI 

: Manajemen Perkantoran 

: ADM 501 

: 2 SKS 

:  1. Drs.Ade Rukmana, M. Pd. 

3. Dedy Achmad Kurniady, M. Pd. 

:  Mahasiswa mamahami konsep dan 

dasar-dasar teoritik Manajemen 

Perkantoran 

:  Mahasiswa telah lulus Mata Kuliah 

Pengelolaan Pendidikan (ADM 500). 

:  a.  Perkuliahan 80%. 

e. Tugas Individu/Tugas Kelompok. 

f. UTS. 

g. UAS. 

 

 

 

Garis-Garis Besar Perkuliahan: 
PERTEMUAN 

KE 

MATERI/TOPIK DAN PERINCIAN 

PERKULIAHAN 

BENTUK 

KEGIATAN 

SUMBER ALOKASI 

WAKTU 

(1) (2) (3) (4) (5) 

1. Pengertian, fungsi dan tujuan 

manajemen perkantoran. 

- Ceramah 

- Diskusi 

- Tanya Jawab 

- Latihan 

- Buku 

Pedoman 

- Silabus 

100 menit 

2. Pendekatan-pendekatan dalam 

manajemen perkantoranan.  

- Ceramah 

- Diskusi 

- Tanya Jawab 

- Latihan 

- Buku 

Pedoman 

- Silabus 

100 menit 
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(1) (2) (3) (4) (5) 

3. Kegiatan dan aspek manajemen 

perkantoran. 

- Ceramah 

- Diskusi 

- Tanya Jawab 

- Latihan 

- Buku 

Pedoman 

- Silabus 

100 menit 

4. Peranan dan kewajiban manajer kantor.  - Ceramah 

- Diskusi 

- Tanya Jawab 

- Latihan 

- Buku 

pedoman 

- Silabus 

100 menit 

5. Organisasi kantor: Struktur 

organisasi kantor, tugas, 

wewenang, dan tanggung jawab 

personil kantor. 

- Ceramah 

- Diskusi 

- Tanya Jawab 

- Latihan 

- Buku 

Pedoman 

- Silabus 

100 menit 

6. Organisasi kantor: menggerakkan 

personil kantor dan 

pernorganisasian pekerjaan kantor. 

- Ceramah 

- Diskusi 

- Tanya Jawab 

- Latihan 

- Buku 

Pedoman 

- Silabus 

100 menit 

7. Tata hubungan kantor: komunikasi 

kantor. 

- Ceramah 

- Diskusi 

- Tanya Jawab 

- Latihan 

- Buku 

Pedoman 

- Silabus 

100 menit 

8. Tata hubungan kantor: Pengertian 

dan asas-asas pokok tata ruang 

kantor. 

-  -   

9. UJIAN TENGAH SEMESTER 
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(1) (2) (3) (4) (5) 

10. Korespondensi - Makalah 

- Diskusi 

- Tanya Jawab 

 

- Buku 

Pedoman 

- Silabus 

- Artikel 

100 menit 

11. Penataan arsip. - Makalah 

- Diskusi 

- Tanya Jawab 

 

- Buku 

Pedoman 

- Silabus 

- Artikel 

100 menit 

12. Penataan perlengkapan kantor. - Makalah 

- Diskusi 

- Tanya Jawab 

 

- Buku 

Pedoman 

- Silabus 

- Artikel 

100 menit 

13. Pemanfaatan teknologi informasi 

dalam manajemen perkantoran.: 

Teknologi informasi dan pengaruh 

informasi terhadap pekerjaan 

kantor. 

Penelitian 

lapangan 

- - 

14. Pemanfaatan teknologi informasi 

dalam manajemen perkantoran.: 

Otomatisasi dalam kantor. 

- Diskusi 

kelompok 

- Tanya Jawab 

Hasil 

observasi 

lapangan 

100 menit 

15. Efisiensi pekerjaan kantor. - Diskusi 

kelompok 

- Tanya Jawab 

Hasil 

observasi 

lapangan 

100 menit 

16. Keselamatan dan kesehatan kerja. - Diskusi 

kelompok 

- Tanya Jawab 

Hasil 

observasi 

lapangan 

100 menit 

17. UJIAN AKHIR SEMESTER 
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