
BAP PRAKTIKUM PERKANTORANKELAS 22.4B.25 

 

Dosen                          : Ida Hendarsih  

Matakuliah              : (836) PRAKTIKUM PERKANTORAN       

SKS                          : 3 

Kelas                          : 22.4B.25 

Jumlah Mahasiswa  : 22 

 

 

Pertemuan Ruangan Tanggal Bahan Kajian 

Berita Acara 

Pengajaran Kehadiran 

01 a-m1 18 

Maret 

2021 

Etika Kantor 1 Pengertian Etika 

Kantor 2 Pembahasan Etika 

Bergaul 3 Pembahasan Etika 

Berpakaian 4 Pembahasan Etika 

Berbicara 5 Cara Menjaga 

Hubungan Kerja 

mengajar materi pertemuan 

pertama etika kantor 
Tepat Waktu 

Jadwal: 

19:30-21:40 

Masuk: 

20:01:42 

Keluar: 

21:30:27 

02 a-m1 25 

Maret 

2021 

Peralatan Perkantoran dan 

Kearsipan 1 Bentuk-bentuk 

Peralatan Perkantoran 2 Bentuk-

bentuk peralatan kearsipan 

mengajar materi pertemuan ke 

dua peralatan dan perlengkapan 

kearsipan 

Tepat Waktu 

Jadwal: 

19:30-21:40 

Masuk: 

19:34:25 

Keluar: 

21:30:57 

03 a-m1 1 April 

2021 

Perlengkapan Perkantoran dan 

Kearsipan 1 Bentuk-bentuk 

Perlengkapan Perkantoran 2 

Bentuk-bentuk perlengkapan 

Kearsipan 

mengajar materi pertemuan ke 

tiga perlengkapan peralatan 

perkantoran dan kearsipan ii 

Telat (lewat 

15Menit) 

Jadwal: 

19:30-21:40 

Masuk: 

19:49:22 

Keluar: 

21:32:17 

04 a-m1 8 April 

2021 

Prosedur Penanganan Telepon I 

Menerima Telepon 1 Menerima 

Telepon Mencatat pesan pesan 

telepon 

mengajar materi pertemuan ke 

empat prosedur penanganan 

telepon i menerima telepon 

Tepat Waktu 

Jadwal: 

19:30-21:40 

Masuk: 

19:31:09 

Keluar: 

21:32:12 

05 a-m1 15 

April 

2021 

Prosedur Penanganan Telepon II 

Menyambungkan Transfer dan 

Telepon Keluar 1 

Menyambungkan Telepon 2 

Menyiapkan pesan-pesan yang 

akan disampaikan kepada orang 

mengajar materi pertemuan ke 

lima prosedur penanganan 

telepon ii menyambungkan 

telepon 

Tepat Waktu 

Jadwal: 

19:30-21:40 

Masuk: 



Pertemuan Ruangan Tanggal Bahan Kajian 

Berita Acara 

Pengajaran Kehadiran 

yang ditelepon 19:35:48 

Keluar: 

21:42:13 

06 a-m1 22 

April 

2021 

Prosedur Penanganan Tamu 1 

Syarat penerima tamu 2 Mencatat 

identitas tamu 3 Menangani 

Tamu dengan perjanjian 4 

Menangani tamu tanpa perjanjian 

5 Membuat dan membatalkan 

perjanjian 

mengajar materi pertemuan ke 

enam prosedur penanganan 

tamu 

Tepat Waktu  

Jadwal: 

19:30-21:40 

Masuk: 

20:34:59 

Keluar: 

 

07 a-m1 29 

April 

2021 

Review mengajar pertemuan ke tujuh 

quis dan riview materi 
Tepat Waktu 

Jadwal: 

19:30-21:40 

Masuk: 

19:36:02 

Keluar: 

 

08 - - (UTS) - - 

09 a-m1 20 Mei 

2021 

Prosedur Penanganan Surat 1 

Penanganan Surat masuk 2 

Penanganan Surat Keluar 

mengajar materi pertemuan ke 

sembilan prosedur penanganan 

surat 

Tepat Waktu 

Jadwal: 

19:30-21:40 

Masuk: 

19:31:53 

Keluar: 

21:46:41 

10 a-m1 27 Mei 

2021 

Prosedur Pengarsipan Dengan 

Menggunakan Kartu Kendali 1 

Jenis-jenis kartu kendali 2 

Pengendalian Surat 3 Pengisian 

Kartu Kendali 

mengajar materi pertemuan ke 

sepuluh kartu kendali 
Tepat Waktu 

Jadwal: 

19:30-21:40 

Masuk: 

19:34:28 

Keluar: 

21:40:29 

11 a-m1 3 Juni 

2021 

Perjalanan Dinas 1 Persiapan 

Perjalanan 2 Persiapan Surat-

surat 3 Membuat Jadwal 

Perjalanan Dinas 4 Booking 

Transportasi dan Akomodasi 

mengajar materi pertemuan ke 

sebelas perjalanan dinas 
Tepat Waktu 

Jadwal: 

19:30-21:40 

Masuk: 

19:39:53 

Keluar: 

21:36:20 



Pertemuan Ruangan Tanggal Bahan Kajian 

Berita Acara 

Pengajaran Kehadiran 

12 a-m1 10 Juni 

2021 

Agenda Kerja Pimpinan 1 

Langkah Mengatur Jadwal 

pimpinan 2 Membuat 

Perencanaan Jangka Panjang 

Menengah dan Pendek Menyusun 

Agenda Kerja 

mengajar materi pertemuan ke 

dua belas agenda kerja 

pimpinan 

Tepat Waktu 

Jadwal: 

19:30-21:40 

Masuk: 

19:35:28 

Keluar: 

21:31:34 

13 a-m1 17 Juni 

2021 

Laporan Kas Kecil Petty Cash 1 

Menerapkan pencatatan setiap 

terjadi pengeluaran Menerapkan 

pemindahan pencatatan semua 

pengeluaran dari dana petty cash 

kepetty cash record 

mengajar materi pertemuan ke 

tiga belas petty cash 
Tepat Waktu 

Jadwal: 

19:30-21:40 

Masuk: 

19:34:17 

Keluar: 

 

14 a-m1 24 Juni 

2021 

Rapat 1 Pelaksanaan Rapat 2 

Jenis rapat 3 Persiapan 

Administrasi 4 Menyusun 

Notulen 

mengajar materi pertemuan ke 

empat belas rapat 
Tepat Waktu 

Jadwal: 

19:30-21:40 

Masuk: 

19:34:58 

Keluar: 

21:39:17 

15 a-m1 1 Juli 

2021 

Review mengajar materi pertemuan ke 

lima belas riview materi dan 

latiha soal 

Tepat Waktu 

Jadwal: 

19:30-21:40 

Masuk: 

19:34:13 

Keluar: 

21:35:31 

16 - - (UAS) - - 

Menampilkan 1 hingga 16 dari 16 data 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Presensi Mahasiswa BSI 

 

Nim Nama 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 Jumlah 

22180999 
sintia nabila 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

22181002 
fita silviani 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

22190001 
nindy amelza 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

22190002 
rosmiyanti 

susanto 

1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

22190006 
eka dhamma 

anung putri 

1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

22190007 
deki pratama 

putra 

1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 0 0 0 0 0 10 

22190008 
putri fahdiyanti 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

22190019 
puja anjani 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

22190020 
nur astri 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 0 1 1 1 1 0 13 

22190023 
fitri tabamah 0 1 1 1 1 1 1 0 1 0 1 1 1 1 1 0 12 

22190025 
dinda aprilina 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

22190029 
heni nurmawati 1 1 1 1 1 1 1 0 1 0 1 1 1 1 1 0 13 

22190038 
dede irawan 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

22190044 
selpi widiastuti 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

22190046 
nila muayanah 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

22190048 
yustika wanda 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

22190049 
aji mahendra 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 0 0 13 

22190053 
dicka pratiwi 

dewanti 

1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 0 1 1 1 1 0 13 

22190058 
resti wulandari 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

22190073 
maya anissa 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

22190081 
nurus zahro 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22180999-25-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22181002-25-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22190001-25-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22190002-25-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22190006-25-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22190007-25-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22190008-25-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22190019-25-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22190020-25-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22190023-25-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22190025-25-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22190029-25-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22190038-25-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22190044-25-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22190046-25-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22190048-25-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22190049-25-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22190053-25-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22190058-25-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22190073-25-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22190081-25-BSI.js


Nim Nama 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 Jumlah 

22190082 
eka rahayu 

utami 

1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

Menampilkan 1 hingga 22 dari 22 data 

 

# Pertemuan 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 

  

   
    Jumlah 

hadir 

21 22 22 22 22 22 22 0 22 20 20 21 21 21 20 0 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        

 

 

https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22190082-25-BSI.js


 

Penilaian      22.4B.25 

NIM NAMA Presensi TUGAS UTS UAS 

GRADE 

AKHIR 

22180999 
sintia nabila 0 0 0 0 A 

22181002 
fita silviani 0 0 0 0 A 

22190001 
nindy amelza 0 0 0 0 A 

22190002 
rosmiyanti susanto 0 0 0 0 A 

22190006 
eka dhamma anung 

putri 

0 0 0 0 A 

22190007 
deki pratama putra 0 0 0 0 A 

22190008 
putri fahdiyanti 0 0 0 0 A 

22190019 
puja anjani 0 0 0 0 A 

22190020 
nur astri 0 0 0 0 A 

22190023 
fitri tabamah 0 0 0 0 A 

22190025 
dinda aprilina 0 0 0 0 A 

22190029 
heni nurmawati 0 0 0 0 A 

22190038 
dede irawan 0 0 0 0 A 

22190044 
selpi widiastuti 0 0 0 0 A 

22190046 
nila muayanah 0 0 0 0 A 

22190048 
yustika wanda 0 0 0 0 A 

22190049 
aji mahendra 0 0 0 0 A 

22190053 
dicka pratiwi dewanti 0 0 0 0 A 

22190058 
resti wulandari 0 0 0 0 A 

22190073 
maya anissa 0 0 0 0 A 

22190081 
nurus zahro 0 0 0 0 A 

22190082 
eka rahayu utami 0 0 0 0 A 

 

https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22180999-25-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22181002-25-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22190001-25-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22190002-25-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22190006-25-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22190007-25-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22190008-25-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22190019-25-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22190020-25-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22190023-25-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22190025-25-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22190029-25-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22190038-25-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22190044-25-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22190046-25-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22190048-25-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22190049-25-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22190053-25-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22190058-25-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22190073-25-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22190081-25-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22190082-25-BSI.js

	Penilaian      22.4B.25

