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I. Deskripsi Mata Kuliah 

Mata kuliah ini merupakan tinjauan tentang komunikasi : teori, prinsip, dan 
aplikasi yang terjadi didalam suatu kegiatan di tempat kerja (khususnya 
perkantoran). Materi perkuliahan mencakup pengertian dan teori komunikasi, 
hubungan antara komunikasi dengan kinerja, aliran informasi, media komunikasi, 
teknologi komunikasi,   aspek etika komunikasi, serta pengembangan perangkat 
pembelajaran keterampilan dasar komunikasi di SMK. 
 

II. Standar Kompetensi 
Menguasai materi dan perangkat pembelajaran komunikasi di SMK, memahami 
teori dan prinsip komunikasi   serta mampu menelaah masalah-masalah yang 
terjadi dalam komunikasi di tempat kerja. 

 
III. Sumber Bahan 
 

1. Suranto Aw. 2005. Komunikasi Perkantoran, prinsip komunikasi untuk 
menngkatkan kinerja perkantoran. Yogyakarta: Media wacana. 

2. Suranto Aw. 2010. Komunikasi Sosial Budaya. Yogyakarta: Graha Ilmu. 
3. Dedy mulyana, 2000. Ilmu komunikasi suatu pengantar. Bandung: PT remaja 

rosda karya. 
4. Kitty O. Locker. 2004. Business and administrative and Business. Ohio: 

McGraw-Hill. 
5. Onong Uchjana Efendi. 2003. Ilmu Teori dan Filsafat Komunikasi. Bandung: 

PT Citra Adidtya Bakti. 
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IV. Skema Pembelajaran 
 

Perte

muan 

ke 
Kompetensi Dasar Materi Pokok 

Kegiatan 

Pembelajaran 
Sumber 

Bahan 

1 

Memahami latar 
belakang dan arti 
penting komunikasi  

Pendahauluan: 
1. arti penting kuliah 

komunikasi bagi 
mahasiswa 

2. garis besar mata 
kuliah(silabus) 

ceramah, tanya 
jawab 

1 

2,3 

Memahami konsep 
dasar komunikasi 

Konsep dasar 
komunikasi: 
1. pengertiasn 

komunikasi 
2. komponen 

komunikasi 
3. proses komunikasi 
4. teknik komunikasi 
5. komunikasi sosial 

budaya 

ceramah, tanya 
jawab 

1,2 

4,5 

Menegenal teori-
teori utama 
komunikasi 

Teori-teori utama 
komunikasi: 
1. Teori jarum hipodemik 
2. Teori agenda setting 
3. Teori difusi informasi 
4. Teori komunikasi 
sosial budaya 

Ceramah, tanya 
jawab 

2,3,4,5 

6,7 

Memahami 
berbagai aktivitas 
komunikasi di 
tempat kerja 
(kantor) 

Komunikasi di tempat 
kerja: 
1. komunikasi formal 

dan non formal 
2. komunikasi primer 

dan sekunder 
3. komunikasi intern 

dan ekstern 
4. komunikasi dan 

kinerja  

ceramah, tanya 
jawab, studi 
kasus 

1,2,3,5 

8  Ujian tengah semester   
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Perte

muan 

ke 
Kompetensi Dasar Materi Pokok 

Kegiatan 

Pembelajaran 
Sumber 

Bahan 

9,10 

Memahami pola 
aliran informasi 
dalam organisasi 
(tempat kerja) 

Aliran informasi dalam 
organisasi (tempat kerja): 
1. sifat aliaran informasi  
2. penyebaran 

inforamasi secara 
serentak 

3. penyebaran informasi 
secara berurutan 

4. pola aliran informasi 
5. jaringan komunikasi 

diskusi 1,4 

11 
Membedakan 
komunikasi vertikal 
dan horizontal 

Komunikasi vertikal dan 
horizontal 

diskusi 1 

12,13 

Menggunakan 
teknologi 
komunikasi yang 
relevan 

Teknologi komunikasi di 
tempat kerja: 
1. teknologi dan 

efisiensi 
2. teknologi dan SDM 
3. dampak penggunaan 

teknologi informasi 
4. media internal dan 

eksternal 
5. kriteria dan evaluasi 

penggunaan media 

diskusi 1,2 

14 

Menerapkan etika 
komunikasi dalam 
kegiatan di tempat 
kerja 

Etika komunikasi di 
tempat kerja: 
1. faham etika 
2. jenis etika 
3. standar etika 

komunikasi 
4. etika profesi 
5. etika di tempat kerja 

diskusi 1,2 

15 

Menguasai materi 
dan perangkat 
pembelajaran 
dasar  komunikasi 
di tempat kerja  

1. SKKD mata 
pelajaran dasar 
komunikasi di SMK 

2. sumber belajar yang 
relevan 

3. perangkat 
pembelajaran 

Studi dokumen, 
dan penugasan 

1,2 

  16 
 Ujian akhir semester   
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V. Komponen Penilaian 
 

No Komponen Penilaian Bobot (%) 

1 Partisipasi kuliah 10% 

2 Tugas 15% 

3 Ujian tengah semester 30% 

4 Ujian akhir semester 45% 

 Jumlah 100 % 

  
 
 
 
 
Mengetahui      Yogyakarta, 7 Februari 2014 

 Ketua Jurusan     Dosen, 
 
          Joko Kumoro, M.Si.     Dr. Suranto Aw, M.Pd., M.Si. 
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