SILABUS

MANAJEMEN PERKANTORAN (AP 406) /2SKS

Dosen     : Drs. Sururi, M. Pd. Dr. 

Nugraha Suharto, M. Pd. 

Semester: Genap 

Tujuan: Mahasiswa dapat mengetahui, mengerti dan memahami berbagai aspek dalam manajemen perkantoran mencakup konsep dasar, kegiatan kantor, peran dan kewajiban manajer kantor tata hubungan kantor dan unsur-unsur manajemen perkantoran.
1. Konsep dasar manajemen perkantoran
2. Kegiatan dan aspek manajemen perkantoran
3. Peranan dan Kewajiban manajer kantor
4. Organisasi kantor
5. Tata hubungan kantor/komunikasi: Azas tata ruang
6. Tata hubungan kantor/komunikasi: Sistem Penataan ruang

7. Tata ruang kantor
8. Korespondensi dalam manajemen perkantoran
9.  Ujian Tengah Semester (UTS)

10. Penataan arsip
11. Penataan perlengkapan kantor
12. Pemanfaatan teknologi informasi dalam manajemen  kantor
13. Efisiensi pekerjaan kantor
14. Keselamatan dan kesehatan kerja 
15. Studi Kasus Manajemen Kantor
16. Ujian Akhir Semester (UAS)
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