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I. STANDAR KOMPETENSI 
Mahasiswa menguasai materi dan perangkat pembelajaran  aktivitas 
komunikasi di tempat kerja. 
 

II. KOMPETENSI DASAR 
Memahami berbagai aktivitas komunikasi di tempat kerja (kantor) 

 
III. INDIKATOR KETERCAPAIAN 

Mahasiswa dapat menjelaskan dan memberi contoh aktivitas komunikasi di 
tempat kerja: 
1. komunikasi formal dan non formal 
2. komunikasi primer dan sekunder 
3. komunikasi intern dan ekstern 
4. komunikasi dan kinerja 

   
IV. MATERI POKOK 

1. komunikasi formal dan non formal 
2. komunikasi primer dan sekunder 
3. komunikasi intern dan ekstern 
4. komunikasi dan kinerja 

 
V. KEGIATAN PERKULIAHAN 
 

Komponen 
langkah 

Uraian kegiatan Estimasi waktu 

Pendahuluan 1. Persiapan media 
pembelajaran LCD 

2. Apersepsi 

40’ 

Penyajian Menjelaskan dan mendiskusikan: 
1. komunikasi formal dan non 

formal 
2. komunikasi primer dan sekunder 
3. komunikasi intern dan ekstern 
4. komunikasi dan kinerja 

 

220’ 

Penutup Penutup: 
Kesimpulan 
Pemberian tugas 

40’ 
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VI. METODE PEMBELAJARAN 

Ceramah, diskusi 
 

VII. MEDIA 
LCD (Powerpoint) 
 

VIII. SUMBER BAHAN 
1. Suranto A W. 2005. komunikasi perkantoran, prinsip komunikasi untuk 

menngkatkan kinerja perkantoran. Yogyakarta: media wacana. 
2. Onong Uchjana efendi. 2003. ilmu teori dan filsafat komunikasi. 

Bandung: PT Citra Adidtya Bakti. 
 

IX. PENILAIAN 
Ujian Akhir Semester: 
a. Jelaskan dan berilah contoh komunikasi formal dan nonformal di tempat 

kerja 
b. Paparkan  contoh aktivitas komunikasi primer dan sekunder di tempat 

kerja 
c. Jelaskan dan berilah contoh hakikat hubungan komunikasi dengan 

kinerja pegawai/karyawan 
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 Ketua Jurusan     Dosen, 
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