SILABUS

1. Identitas Mata Kuliah


Nama Mata Kuliah

: Pengelolaan Lenan Graha

Nomor Kode


: KB 253

Jumlah SKS


: 2 SKS


Semester



: 4

Kelompok Mata Kuliah

: MK Pilihan Konsentrasi Tata Graha

Program studi


: Pendidikan Kesejahteraan Keluarga

Status Mata Kuliah
: Mata kuliah perluasan dan pendalaman    

Prasyarat
: -
Dosen
: Dr. Yoyoh Jubaedah, M.Pd.

2. Tujuan 


Setelah mengikuti perkuliahan ini mahasiswa memiliki kemampuan dalam mengelola lenan graha.
3. Deskripsi isi 


Dalam perkuliahan ini dibahas : Konsep pengelolaan lenan graha, Pelayanan lena, Struktur organisasi seksi lena, Par stock lena, Penggudangan dan pengaturan lena, Jenis-jenis lenan graha, Administrasi lena, Pemeliharaan lenan graha.
4. Pendekatan Pembelajaran


a. Pendekatan

: Kelompok, Individual, Bervariasi


b. Metode


: Ceramah, Tanya jawab, Pemberian tugas

c. Media


: Multimedia Proyektor.

5. Evaluasi


a. Kehadiran mahasiswa dalam perkuliahan


b. Aktivitas mahasiswa dalam kegiatan perkuliahan


c. Penyelesaian tugas individu dan kelompok


d. Ujian Tengah Semester (UTS)


e. Ujian Akhir Semester (UAS)

6. Rincian materi perkuliahan tiap pertemuan

	Pertemuan 1 :
	Penjelasan tentang tujuan perkuliahan, ruanglingkup materi perkuliahan, pendekatan pembelajaran, sumber belajar dan penilaian yang dilakukan untuk mengukur keberhasilan mahasiswa dalam perkuliahan “Pengelolaan Lenan Graha”.

	
	

	Pertemuan 2 :
	Konsep Pengelolaan Lenan Graha

	Pertemuan 3 : 
	Pelayanan Lena

	
	

	Pertemuan 4 :
	Struktur organisasi seksi lena: Chief General Linen Room, Linen Room Supervisor, Lenan Attendant

	
	

	Pertemuan 5 :
	Struktur organisasi seksi lena: Seamstress, Taylor, Linen Boy

	
	

	Pertemuan 6 :
	Par stock lena

	
	

	Pertemuan 7 :
	Penggudangan dan pengaturan lena

	
	

	Pertemuan 8 : 
	Jenis-jenis lenan graha

	
	

	Pertemuan 9 : 
	Ujian Tengah Semester (UTS)

	
	

	Pertemuan 10 :
	Administrasi Lena

	
	

	Pertemuan 11 :
	Pemeliharaan lenan graha

	
	

	Pertemuan 12 :
	Observasi lapangan (Dunia Kerja Bidang Tata Graha)

	
	

	Pertemuan 13 :
	Penyajian dan diskusi hasil observasi Pengelolaan Lenan Graha

	
	

	Pertemuan 14 :
	Penyajian dan diskusi hasil observasi Pengelolaan Lenan Graha

	
	

	Pertemuan 15 :
	Penyajian dan diskusi hasil observasi Pengelolaan Lenan Graha

	
	

	Pertemuan 16
	Ujian Akhir Semester (UAS)


7. Daftar Buku

Buku Utama :

Rumekso. (2004). Housekeeping Hotel. Yogyakarta: ANDI.






