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perkantoran ini. 

Tujuan disusunya modul ini yakni sebagai acuan dari setiap poin materi yang 

dipraktikkan di laboratorium perkantoran. Setiap materi yang penulis sajikan dalam modul ini 
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PERTEMUAN 15 

PERSIAPAN PRESENTASI 

 

 

1. Tahap Persiapan 

Dalam tahap persiapan ada beberapa hal yang harus Anda lakukan diantaranya adalah 

menentukan topik, menetapkan tujuan, mengenali situasi dan mengenali audiens, 

menyusun materi, menentukan pendekatan yang digunakan, menyusun desain slide, 

dan latihan 

a. Menentukan Topik 

Apa topik yang akan saya sampaikan? Apakah topik ini dibutuhkan audiens? 

Mengapa saya menyampaikan topik ini? 

Itulah beberapa pertanyaan yang perlu ditanyakan pada diri sebelum menentukan 

topik presentasi. Dengan begitu Anda akan mudah menemukan topik dengan 

tepat dan sesuai dengan kebutuhan audiens. Usahakan topik Anda menarik dan 

menggugah audiens untuk mendengarkan. 

b. Menetapkan Tujuan 

Apa yang Anda harapkan dari presentasi Anda? Jawaban dari pertanyaan ini yang 

akan menjadi arah dari presentasi Anda. Setiap presentasi harus punya tujuan. 

Dengan memiliki tujuan, Anda akan lebih baik dalam melakukan persiapan, lebih 

berhati-hati dalam tindakan, tampil lebih cerdas dan tepat sasaran, tentunya 

dengan hasil akhir yang berkesan bagi audiens. Buat tujuan Anda dengan jelas, 

bisa dicapai dan Anda tahu betul bagaimana mencapainya. 

c. Mengenali Situasi dan Audiens  

Mengenali situasi dan mengenali audiens akan membuat Anda jauh lebih tenang. 

Dalam hal ini Anda perlu melakukan koordinasi dengan audiens, atau panitia 

penyelanggara untuk menanyakan hal-hal yang ingin Anda ketahui. Seperti, 

dalam acara apa Anda melakukan presentasi, berapa lama waktu untuk 

presentasi, presentasi dilakukan di luar ruangan atau di dalam, adakah sarana 

pendukung yang digunakan, siapa saja yang akan hadir, berapa usia mereka, 

bagaimana tingkat pendidikannya, apa jabatannya, berapa rasio jumlah laki-laki 

dan perempuan, dan lain-lain sesuai dengan kebutuhan Anda. 

d. Menyusun Materi 

Langkah selanjutnya adalah menyusun materi. Dalam menyusun materi 

dibutuhkan kejelian dan ketepatan. Kenapa harus jeli dan tepat? Kejelian 

berhubungan erat dengan kemampuan presenter dalam memilih sumber yang bisa 

dipercaya sedangkan ketepatan berhubungan dengan kesesuaian materi dengan 

apa yang dibutuhkan oleh audiens. Jadi sebagai presenter yang baik, Anda tidak 

bisa asal-asalan dalam menyiapkan materi yang akan Anda sampaikan. Ada 

syarat yang harus dipenuhi dalam menyusun materi, antara lain materi harus 

https://www.templatepresentasi.com/smart-presentation-pro/
https://www.templatepresentasi.com/smart-presentation-pro/
https://www.presentasi.net/mengenal-audiens-presentasi/
https://www.presentasi.net/teknik-mempersiapkan-bahan-presentasi/


sesuai dengan topik, update dan terpercaya. Anda bisa mendapatkan materi dari 

pengalaman pribadi, buku, jurnal, hasil penelitian, majalah, internet atau koran. 

Satu lagi yang harus Anda pahami,  

  

jangan membuat materi yang terlampau banyak dan jangan gunakan kata atau 

kalimat yang Anda sendiri tidak memahaminya. 

e. Menentukan Pendekatan yang Anda Gunakan 

Setiap presentasi membutuhkan metode yaitu sebuah pendekatan yang Anda 

gunakan dalam menyampaikan materi. Metode yang baik adalah metode yang 

sesuai dengan topik yang Anda sampaikan. Ada beberapa metode yang bisa Anda 

terapkan diantaranya ceramah, eksperimen, simulasi, demonstrasi, ceramah plus 

dan lain-lain. Silahkan Anda eksplorasi metode yang paling cocok dengan topik 

Anda. Keberhasilan Anda memilih metode yang tepat akan membawa Anda 

menjadi presenter yang lebih efektif. 

f. Menyusun Slide Presentasi 

Jika presentasi Anda menggunakan slide, maka langkah selanjutnya adalah 

menyusun slide presentasi Anda semenarik mungkin. Dalam membuat slide ada 

beberapa prinsip yang harus Anda pahami. 

 Sederhana 

 Konten yang kuat 

 Font yang indah 

 Gambar yang menarik dan sesuai 

 Penggunaan warna yang tepat 

 Mematuhi prinsip CRAP, yaitu contrast atau kontras, repetition atau 

pengulangan , Alignment atau perataan dan proximity atau  kedekatan. 

Dengan mematuhi enam prinsip di atas Anda akan mampu membuat slide yang 

menarik dan tampil beda. 

 

g. Latih Presentasi Anda 

Semua pembicara handal selalu melakukan latihan sebelum melakukan 

presentasi. Dengan latihan yang baik Anda akan lebih percaya diri, mampu 

menyesuaikan materi dengan waktu, dan Anda akan menemukan cara terbaik 

dalam menyampaikan presentasi. Hal ini termasuk melatih keluwesan Anda saat 

mengganti slide ppt Anda. Berbicara sambil mengubah slide dengan clicker tidak 

mudah secara otomatis, dengan adanya latihan Anda dapa mengasah keluwesan. 

2. Tahap Membawakan 

Dalam membawakan presentasi Anda bisa menggunakan struktur tiga bagian, yaitu 

pembukaan, pembahasan dan penutup. 

 Membuka Presentasi 

https://www.templatepresentasi.com/smart-presentation-pro/
https://www.presentasi.net/cara-presentasi-powerpoint/
https://www.presentasi.net/cara-presentasi-powerpoint/
https://www.templatepresentasi.com/download-contoh-ppt-gratis/


Pembukaan yang baik sangat menentukan keberhasilan sebuah presentasi 

sebagaimana pembukaan yang buruk juga cenderung membuat presentasi 

menjadi gagal. Ada banyak cara untuk membuka presentasi dengan menarik, 

diantaranya dengan cerita, mengajukan pertanyaan, menggunakan kutipan, 

menunjukkan data dan fakta, menggunakan intermezzo, menjelaskan maksud dan 

tujuan atau menggunakan humor. Anda tinggal memilih mana yang paling cocok 

untuk diri Anda. 

 

 Pembahasan 

Ini adalah tahap inti dari presentasi Anda. Disinilah secara keseluruhan materi 

Anda sampaikan. Anda harus menjelaskan materi Anda secara tersetruktur dan 

jelas, selain itu Anda juga harus terampil menggunakan transisi antar sub topik, 

supaya audiens memperoleh kejelasan alur presentasi Anda. Sampaikan materi 

dengan penuh antusias dan semangat, optimalkan bahasa tubuh dan intonasi suara 

Anda. Buat audiens Anda terlibat dalam presentasi Anda dengan mengajukan 

pertanyaan, mengajak audiens Anda bergerak dan mempengaruhi emosi mereka 

dengan cerita yang inspiratif. Jika ini Anda lakukan dengan baik, maka apa yang 

menjadi tujuan presentasi Anda akan tercapai. 

 

 Menutup Presentasi 

Jangan pernah tinggalkan audiens Anda dengan kebingungan, tapi tinggalkan 

mereka dengan sesuatu yang bermakna yang akan mereka ingat selama-lamanya. 

Tutup presentasi Anda dengan menyimpulkan inti dari presentasi Anda, buatlah 

dalam kalimat pernyataan, selanjutnya sampaikan call to action Anda. Satu lagi 

yang perlu Anda catat, jangan pernah menutup presentasi Anda dengan kalimat 

yang terlampau panjang dan jangan minta maaf. 

Catatan penting: 

Sebelum tampil ada beberapa hal yang harus Anda lakukan yaitu datang lebih awal, 

periksa kondisi ruangan, peralatan pendukung dan hal-hal teknis yang lain. 

3. Tahap Evaluasi 

Ini adalah satu kebiasaan positif yang harus dilakukan setelah selesai melakukan 

presentasi. Hal ini saya maksudkan untuk mengevaluasi mana-mana yang tidak 

berjalan sesuai rencana, mana yang harus mendapat perbaikan dan mana yang harus 

dipertahankan. Dan yakinlah ini akan memberikan dampak positif untuk presentasi 

selanjutnya. 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.presentasi.net/cara-membuka-presentasi-dengan-baik-menarik-perhatian-audiens/
https://www.presentasi.net/pidato-presentasi-presiden-jokowi/
https://www.presentasi.net/pidato-presentasi-presiden-jokowi/
https://www.presentasi.net/sikap-tubuh-presentasi-memukau/
https://www.presentasi.net/menutup-presentasi-dengan-baik-sekaligus-meyakinkan/


LATIHAN SOAL 

 

 MELAKUKAN PANGGILAN TELEPON 

1. Petunjuk pengerjaan 

Cara mengerjakan/ menjawab soal: 

a. Baca dan cermati makna soal: 

Anda adalah Asisten General Manager perusahaan furniture yang 

bergerak dalam bidang Furniture Kantor, yang bernama PT KANTHI 

NUGRAHA, Jln Wates Km 

2 No. 45 Yogyakarta Telp/Fax. (0274) 7885566, Alamat email: 

minat@kanthinugraha. co.id, Website: www.kanthinugraha.co.id , 

Pimpinan Anda bernama Hambrah Jinayat, MBA., beliau menjabat 

sebagai General Manager 

b. Saat anda mengerjakan tugas penguji akan menelepon anda 

c. Saat menerima telepon pimpinan sedang tidak ada ditempat 

d. Berikan informasi sesuai keperluan. 

e. Sebelum menerima panggilan telepon dan melakukan telepon ke luar, 

siapkan terlebih dahulu informasi yang diperlukan. 

f. Catat informasi yang ada pada Lembar Pesan Telepon (LPT) untuk 

diketahui oleh pimpinan Anda. 

 

2. Peralatan dan Bahan yang dipergunakan 

a. Pesawat telepon 

b. Lembar Pesan Telepon (telephone message form) 

c. Kertas 

d. Pen/bolpen 

e. Kalender meja 

 

3. Soal dan informasi alur kegiatan 

Sebagai Asisten, selain menangani pekerjaan rutin lainnya Anda juga harus 

menangani panggilan telepon (baik telepon masuk maupun melakukan 

panggilan ke luar), untuk mendapatkan informasi yang dibutuhkan 

penelepon maupun melakukan hubungan telepon yang diinstruksikan oleh 

pimpinan. 

A. Kegiatan 1 (melakukan hubungan telepon) dalam bahasa Indonesia 

Anda mendapat tugas dari pimpinan untuk menelepon Sekretariat 

Asosiasi Perusahaan Asing di Jakarta yang beralamat di LTC-Glodok, Jl. 

Hayam Wuruk 212, Lt. 7, Jakarta 11180. 

Untuk memberikan konfirmasi bahwa pimpinan Anda bersedia hadir 

pada Malam Penganugerahan Marketing Manager Award yang 

diselenggarakan oleh Asosiasi Perusahaan Asing di Jakarta, yang akan 

dilaksanakan pada hari Jumat, 28 September 2012 pukul 19.00 WIB di 

http://www.kanthinugraha.co.id/


Hotel Mandarin Oriental Jakarta. 

Pimpinan Anda meminta Anda untuk menanyakan mengenai nama 

ruangannya dan berapa orang yang akan confirm hadir pada acara 

tersebut, serta siapa contact person yang dapat dihubungi. 

B. Kegiatan 2 (menerima panggilan telepon) dalam bahasa Indonesia 

Anda menangani panggilan telepon dan memberikan informasi yang 

dibutuhkan kepada penelepon, selanjutnya menulis pada LPT hasil 

pembicaraan yang terjadi. Perhatikan dengan baik isi pembicaraan, dan 

lakukan tindak lanjutnya sesuai dengan SOP. Sebagai informasi 

pimpinan Anda sedang tidak ada di tempat karena sedang menerima 

tamu buyer dari Amerika. 



LEMBAR PESAN 

TELEPON 

 

 

Tanggal : Waktu : 

untuk          : 

 dari : 

Perusahaan   :    

No Telepon  : 

 

Pesan 

Received by : 

 
 

 

 

 

 

 



 MENANGANI SURAT DAN MENGELOLA ARSIP (AGENDA 

DAN ARSIP) 

1. Petunjuk Kerja 

a. Saat ini di meja anda ada 6 surat masuk dan 6 surat keluar 

b. Baca soal dengan cermat 

c. Telitilah surat-surat tersebut untuk proses pencatatan 

2. Bahan dan Alat 

a. Format buku agenda surat masuk dan surat keluar 

b. 12 lembar surat 

c. Guide (HVS warna) 

d. Kertas sampul warna ( 2 macam) untuk penanda surat masuk/surat keluar 

e. 1 map snelhechter 

f. Perforator 

g. Stapler 

h. ATK 

3. Alur Kegiatan 

a. Mempersiapkan alat dan bahan yang diperlukan. 

b. Untuk surat masuk diterima 2 hari dari tanggal surat. 

c. Catatlah surat-surat tersebut ke dalam format buku agenda surat masuk dan surat 

keluar yang telah disediakan. 

d. Lanjutkan untuk proses penyimpanan (arsip) dengan menggunakan sistem 

wilayah dengan pembagi utama tingkat propinsi. 

e. Siapkan guide untuk diberi kode sesuai dengan sistem yang digunakan. 

f. Setelah dicatat dalam buku agenda surat masuk dan surat keluar selanjutnya 

susunlah guide dan simpanlah surat-surat/arsip tersebut dalam map snelhechter 

sesuai dengan sistem yang digunakan. 

4. Hasil yang Diharapkan 

a. Buku agenda surat masuk dan surat keluar terisi dengan lengkap, benar dan rapi 

b. Surat-surat tersimpan dalam map snelhechter sesuai dengan sistem wilayah. 

 

 

 



Lampiran Surat Masuk dan Surat Keluar sebagai berikut : 

 



 



 

 MELAKSANAKAN PENANGANAN PERJALANAN DINAS 

1. Petunjuk Kerja 

a. Anda diminta untuk membuat jadwal kegiatan pimpinan dengan data-data dan 

informasi yang telah tersedia (terlampir) 

b. Susunlah data-data dan informasi tersebut sehingga memudahkan pimpinan anda 

untuk melakukan kegiatan 

c. Ketik dengan menggunakan aplikasi MS Word/MS Excel 

 

2. Alat dan Bahan 

a. Perangkat komputer dan printer 

b. Kertas HVS ukuran F4 

c. Stepler dan steples 

d. Kalender meja tahun 2015 

e. ATK 

 

3. Alur Kegiatan 

a. Cermatilah setiap informasi agar jadwal dapat tersusun dengan rapi dan benar 

b. Membuat format agenda kegiatan pimpinan yang lengkap sesuai kebutuhan 

c. Masukkan data-data kegiatan secara kronologis 

d. Cetak hasil ketikan di kertas HVS F4 

 

4. Hasil yang Diharapkan 

Jadwal kegiatan pimpinan tersusun dengan benar, jelas, informatif dan lengkap 



 SOAL AGENDA KERJA PIMPINAN 

 

1 Pembina UMKM  Bapak  Galuh  Witjaksana,  S.S. menghubungi 

melalui telepon kantor yang saudara terima dan meminta agar 

pimpinan menjadi motivator pada seminar dengan tajuk “Bussines 

Empowerement”. Sesi untuk pimpinan memberikan materi  akan  

dilaksanakan pada tanggal 9 Desember 2015 hari Rabu jam 

13.30-15.30 WIB di ballroom Saphir Hotel Yogyakarta Jl. Laksda 

Adisucipto 38 

2 Pimpinan mengingatkan agar setiap hari Senin secara rutin mulai pukul 

07.30-08.00 diadakan apel pagi bersama seluruh staf manajemen kantor di 

halaman depan kantor 

3 Melaksanakan sidak ke kantor cabang Wonosobo pada jam 13.00-16.00 

WIB di hari Selasa tanggal 22 Desember 2015 

4 Jum’at tanggal 11 Desember 2015 menerima kunjungan dari YLKI, 

bertempat di ruang pertemuan perusahaan pada jam 09.00-11.00 WIB 

5 Menjamu makan siang Direktur PT Sonokeling Bapak Djati Pamulat, 

M.Sc. di Gadri Resto Jl. Rotowijayan 5 Yogyakarta tanggal 3 Desember 

2015 jam 12.00-selesai 

6 Menghadiri Konferensi Perdagangan Internasional yang dilaksanakan 

selama 2 hari mulai tanggal 4-5 Desember 2015 di The Phoenix Hotel Jl. 

Jendral Sudirman 9 Yogyakarta. Konferensi dimulai pukul 09.00-17.00 

WIB 

7 Pembukaan lomba mancing keakraban antar staf tanggal 23 Desember 

2015 mulai jam 08.00 s.d. selesai diselenggarakan di pemancingan Mina 

Ageng Sleman Yogyakarta 

8 Pada tanggal 17 Desember 2015 hari Kamis diadakan meeting 

dengan relasi Bapak Lanthip Wibowo, M.Pd. dari PT Cendekia 

Bhumi di ruang tamu pimpinan. Meeting 

dimulai jam 08.00-10.00 WIB 

9 Tanggal 1 Desember hari Selasa melakukan pertemuan bisnis dengan Staf 

Area Marketing di Salatiga dengan agenda evaluasi target pemasaran 

dengan waktu pelaksanaan jam 13.00-16.00 WIB 

10 Rapat koordinasi perusahaan tanggal 16 Desember 2015 pukul 09.00- 

12.00 WIB dengan seluruh manajer bagian di ruang pertemuan bagian 

SDM 

 

 



 

 

 SOAL MENGELOLA KAS KECIL 

Saudara mengelola petty cash book impret system setiap bulan sebesar Rp.12.000.000,00. 

Selama bulan Desember 2015 telah terjadi pengeluaran-pengeluaran dana kas kecil seperti 

di bawah ini. Catatlah transaksi-transaksi selama bulan Desember 2015 ke dalam petty 

cash book imprest system, dengan saldo bulan November sebesar Rp.1.200.000,00. 

Akun pengeluaran adalah sebagai berikut: 

a. 311 Konsumsi 

b. 312 Transportasi 

c. 313 ATK 

d. 314 Iklan 

e. 315 Kurir 

f. 316 Lain-lain 

Berikut ini transaksi-transaksi yang dilakukan selama bulan Desember 2015: 

1. Tanggal 2 Desember pembelian persediaan kantor di Toko Sarjana: 3 rim kertas HVS 

A4 70 gram @ Rp.30.000,00; 2 rim kertas HVS F4 70 gram @ Rp.35.000,00; 4 lusin 

pulpen @ Rp.25.000,00/lusin 

2. Tanggal 3 Desember pembayaran pembuatan cangkir (mug) sebagai souvenir kantor 

Rp.1.900.000,00 di Serayu Gift 

3. Tanggal 4 Desember membayar ongkos antar barang kepada Laju Kurir Rp.65.000,00 

4. Tanggal 7 Desember pembelian paket nasi kotak di RM Wong Paran untuk makan 

siang pada rapat koordinasi pimpinan Rp.250.000,00 

5. Tanggal 8 Desember pembelian tiket pesawat pimpinan tujuan Surabaya PP di Jelajah 

Tour untuk pertemuan asosiasi Rp.1.400.000,00 

6. Tanggal 9 Desember pembelian perlengkapan PPPK kantor Rp.200.000,00 di Apotik 

Sehat 

7. Tanggal 10 Desember pembelian catride 2 printer @ Rp.300.000,00 di Spektrum 

Computer 

8. Tanggal 11 Desember membeli 30 buah perangko di kantor pos @ Rp.5000,00 

9. Tanggal 14 Desember pembayaran servis fotocopy di Karya Teknisi Rp.400.000,00 

10. Tanggal 15 Desember pembayaran sumbangan kemanusiaan melalui Forum Berjabat 

Rp.500.000,00 

11. Tanggal 16 Desember membeli kudapan rapat insidental di Mirasa Bakery 

Rp.175.000,00 

12. Tanggal 17 Desember membayar iklan di harian Sinar Pagi Rp.650.000,00 

13. Tanggal 18 Desember membayar biaya seminar bisnis kepada Jaya Production 

Rp.1.250.000,00 

14. Tanggal 21 Desember menjamu klien makan siang di Mulya Lounge Rp.750.000,00 

15. Tanggal 22 Desember membayar pencetakan dan jilid company profile di Kartika 

Offset Rp.1.050.000,00 



16. Tanggal 23 Desember membayar sewa stand di bussines expo kepada Pamerindo 

Organizer Rp.750.000,00 

17. Tanggal 24 Desember membayar karangan bunga ucapan ulang tahun perusahaan 

relasi Anyelir Florist Rp.600.000,00 

18. Tanggal 28 Desember membeli air mineral dan minuman ringan di Kedai Segara 

Rp.300.000,00 

19. Tanggal 29 Desember pembelian permen, biskuit, dan tisu Rp.200.000,00 di B-Shop 

20. Tanggal 30 Desember membeli BBM solar di SPBU Wirobrajan untuk bus kantor 50 

liter @ Rp.6.900,00 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 MENGGUNAKAN PERALATAN KANTOR (MENGETIK KECEPATAN) 

 

1. Petunjuk pengerjaan 

a. Ketiklah sesuai dengan keadaan kantor Anda. Jika kantor Anda memiliki 

program komputer dan ter-install aplikasi Typing Master, namun jika tidak ada 

komputer yang ter-install aplikasi Typing Master, maka dapat diketik dengan 

mesin ketik Manual. 

b. Ketik terlebih dahulu Nomor dan Nama peserta kolom User Name, kemudian 

tekan enter. 

c. Klik pilihan Typing Test yang terdapat pada sisi kanan System. 

d. Tunggu perintah dan aba-aba dari Penguji untuk pilihan Test Text yang akan 

di gunakan sebagai naskah pemanasan. 

e. Setelah selesai melakukan pengetikan ditiap naskah, silahkan tekan enter, 

kemudian klik “view and print result”. Print hasil Typing Test anda. 

f. Serahkan seluruh hasil naskah (pemanasan, mengetik kecepatan 1, 2 dan 3) 

pada akhir sesi. 

g. Bila ada masalah dengan alat atau soal, tanyakan kepada pengawas pelaksana 

atau  Panitia. 

h. Ketiklah naskah pemanasan selama 5 menit 

i. Ketiklah naskah kecepatan selama 15 menit 

j. Manfaatkan waktu sebaik-baiknya 

 

2. Peralatan dan Bahan yang dipergunakan 

a. Komputer dengan aplikasi program word processing 

b. Printer 

c. Copy holder 

d. Stepler kecil 

e. Isi stapler ukuran kecil 

f. Stopwatch (untuk penguji) 

g. Kertas HVS A4 

h. Catridge/toner 

 

3. Alur kegiatan 

a. Mempersiapkan alat dan bahan (ATK) yang akan digunakan 

b. Latihan pemanasan selama 5 menit dipandu oleh penguji 

c. Mengetik kecepatan dilakukan secara bersama-sama, yang dipandu oleh penguji 

d. Setelah selesai hasilnya di cetak dan diserahkan pada penguji 

e. Gunakan jarak 1.5 spasi 

f. Font Times New Roman 

g. Font size 12 

4. Hasil yang diharapkan 

a. Kecepatan mengetik mencapai antara antara 150 s.d 300 epm 

b. Ketelitian mencapai 93 % 



NASKAH PEMANASAN DENGAN TYPING MASTER SELAMA 5 MENIT 

 

 

 

SURAT DINAS 

Pada bab sebelumnya telah dibicarakan dasar-dasar surat menyurat, bagian- 

bagian surat, dan fungsinya serta bahasa yang di gunakan dalam surat-menyurat, 

selanjutnya dalam bab ini akan disajikan beberapa macam surat resmi yang sering 

dibuat oleh berbagai instansi maupun organisasi. 

Surat merupakan bentuk tulisan untuk menjelaskan pikiran dan perasaan 

seseorang. Surat merupakan bentuk percakapan tertulis. Oleh karena itu, melalui surat 

orang bisa saling berdialog dan berkomunikasi. Melalui surat, isi atau percakapan atau 

pesan yang dimaksud dapat sampai kepada alamat yang dituju sesuai dengan sumber 

aslinya. Hal ini berbeda dengan komunikasi yang terjadi secara lisan. Penyampaian 

pesan sebagaimana yang dimaksud ini sangat penting dalam urusan bisnis. 

Surat resmi ialah surat yang berisi masalah kedinasan atau bisnis tertentu. Oleh 

karena itu, pembuatan surat-surat resmi merupakan bagian dari pekerjaan administratif 

yang penting. Contoh surat resmi ialah surat undangan, surat edaran, surat keputusan, 

surat tugas, nota dinas, pengumuman, dan surat panggilan. 

Surat-surat resmi, juga bisa menjadi alat bukti tertulis yang mempunyai 

kekuatan hukum. Dalam suatu perusahaan, surat-surat yang diarsipkan juga dapat 

menjadi alat bukti historis dan alat pengingat aktivitas yang dilakukan oleh perusahaan 

tersebut. Surat juga mencerminkan corak, keadaan mentalitas, dan nilai pejabat 

jawatan/kantor yang bersangkutan. Dengan kata lain, dapat dikemukakan bahwa surat 

merupakan duta organisasi atau duta perusahaan. Oleh karena itu, surat harus ditulis 

dan disusun dengan selalu berhati-hati dan cermat. 

Terdapat beberapa macam Surat yang bentuknya hampir sama, misalnya surat 

undangan, surat keterangan, surat tugas, surat kuasa, surat pengantar, dan sebagainya. 

Macam-macam surat seperti itu blangkonya dapat dicetak terlebih dahulu. Dengan 

demikian, kita hanya menuliskan isi pokok surat yang biasanya terdiri atas beberapa 

kata atau kalimat singkat. 

Jenis surat lainnya, surat permohonan, surat lamaran, surat keputusan, dan 

sebagainya. Surat-surat seperti jenis yang kedua ini tidak dapat dibuatkan blangkonya 



terlebih dahulu. Untuk itu diperlukan kecakapan serta keterampilan dalam menyusun 

surat, diantaranya: 

1. Memahami masalah yang akan dituliskan, 

2. Memahami ketentuan-ketentuan yang berkaitan dengan masalah yang disampaikan; 

3. Mengetahui kedudukan pengirim surat dan kedudukan penerima surat:, 

4. Menguasai teknik-teknik menyusun surat yang baik; 

5. Memahami ejaan yang disempurnakan; 

6. Menguasai pemakaian bahasa yang baik dan benar. 

Surat-surat resmi yang akan diuraikan pada bagian ini, antara lain surat undangan, 

keterangan, kuasa, tugas, pengantar, pengumuman, permohonan, edaran, perjanan 

dinas, dan keputusan. Untuk lebih memperjelas pemahaman kita, perhatikan beberapa 

contoh Surat dibawah ini! 

Surat Undangan 

Surat undangan adalah surat pemberitahuan yang dikirimkan kepada pihak lain 

agar pihak lain yang dimaksud datang pada waktu, tempat, acara/keperluan yang telah 

ditentukan. 

Surat undangan digunakan untuk mengumpulkan para peserta untuk mengikuti 

kegiatan organisasi. Kata undangan adalah kata turunan, berasal dari kata dasar undang 

dan akhiran -an. Undang berarti panggil. Mengundang berarti memanggil atau 

mempersilahkan datang. Fungsi akhiran an, pembentuk kata benda. Oleh karena itu, 

undangan berarti orang yang dipanggil/ dipersilahkan hadir. 

Surat undangan adalah surat yang berfungsi memanggil dan mengharapkan 

seseorang (penerima surat) untuk hadir pada waktu, hari, tanggal dan tempat yang 

sudah ditetapkan. 

Surat undangan tak ubahnya penghormatan untuk datang yang diberikan oleh 

penulis surat kepada si penerima surat. Untuk dapat bertindak sebagai tanda 

penghormatan maka surat undangan hendaknya disusun di kertas menarik dan 

berkualitas baik, jelas isi yang terkandung di dalamnya, menggunakan sampul yang 

sesuai, dan disampaikan dengan tenggang waktu cukup untuk sehingga si penerima 

surat dapat mempersiapkan diri untuk memenuhi undangan tersebut. 

Tenggang waktu yang cukup amat penting untuk diperkirakan oleh pengirim 

surat undangan sehingga yang diundang dapat mempersiapkan diri dengan baik dan 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

juga untuk menulis surat jawaban undangan apabila terpaksa tidak dapat menghadiri 

undangan tersebut. 

 

Sumber : Nanik Suryani, Sularso Mulyono, dan Agung Kuswantoro. 2013. Korespondensi 

Bahasa Indonesia. Yogyakarta. Graha Ilmu 



 MENGOPERASIKAN APLIKASI PRESENTASI 

 

1. Petunjuk pengerjaan 

a. Peserta mampu memaparkan pengalaman, pendapat atau saran berdasarkan 

pengetahuan, pengamatan dan pengalaman serta dapat mempresentasikan dalam 

bahasa Indonesia di depan penguji dan audience. 

b. Nilai maksimal         100 

c. Bobot : 15 % 

d. Waktu maksimal    : 40 menit 

 

2. Peralatan dan Bahan yang dipergunakan 

a. Komputer 

b. Alat tulis lainnya 

 

3. Alur kegiatan 

a. Waktu yang diberikan 30 menit untuk persiapan, dan 7 menit untuk presentasi 

secara bergiliran dan 3 menit untuk tanya jawab. 

b. Jumlah paparan minimal 2 dan maksimal 5 slide untuk dipresentasikan. 

c. Paparan berupa penjelasan singkat dengan mengunakan program Power Point. 

d. Presentasi menggunakan bahasa Indonesia. 

e. Materi presentasi bukan teori, melainkan pengalaman / pendapat / saran-saran dari 

anda sendiri, berdasarkan latar belakang pendidikan anda sebagai siswa program 

keahlian Administrasi Perkantoran. 

 

4. Aspek yang dinilai 

a. Proses Penyiapan bahan presentasi 

b. Ketepatan waktu penyiapan bahan presentasi 

c. Penguasaan materi presentasi dan isi materi 

d. Sistematika Penyajian 

e. Penggunaan bahasa 

f. Teknik presentasi (memaparkan dan menjawab pertanyaan) 

g. Ketepatan waktu presentasi 



 PRESENTASI 

Buatlah sebuah presentasi singkat dalam Bahasa Indonesia dari informasi berikut: 

Memaknai Kantor 

Kantor (dari bahasa Belanda kantoor, sendirinya dari bahasa Perancis comptoir) 

adalah sebutan untuk tempat yang digunakan untuk perniagaanatau perusahaan yang 

dijalankan secara rutin. Kantor bisa hanya berupa suatu kamar atau ruangan kecil 

maupun bangunan bertingkat tinggi.[1] Kantor sering dibagi kepada dua jenis; kantor yang 

terbesar dan terpenting biasanya dijadikan kantor pusat, sedangkan kantor-kantor lainnya 

dinamakan kantor cabang. 

Tujuan utama lingkungan perkantoran adalah untuk mendukung penghuninya dalam 

pelaksanaan pekerjaan, dengan biaya serendah mungkin dan tingkat kepuasan setinggi 

mungkin. Mengingat beragamnya pekerja dan tugas yang dikerjakan, tidaklah selalu 

mudah untuk memilih ruang kantor yang cocok. Guna membantu pengambilan keputusan 

desain ruang kerja dan kantor, dapat dibedakan tiga jenis ruang kantor ruangan kerja (work 

spaces), ruangan pertemuan (meeting spaces), dan ruangan pendukung (support spaces). 

Perusahaan-perusahaan baru atau berkembang, kantor cabang jarak jauh, ruang- 

ruang proyek, dapat dilayani oleh "Serviced Offices" (kantor yang mempunyai fasilitas 

pelayanan) sebagai pemecahan sederhana dan dapat menyediakan semua jenis-jenis 

ruangan. Ruangan kerja dalam suatu kantor biasanya digunakan untuk melaksanakan 

pekerjaan kantor yang lazim, seperti membaca, menulis dan pekerjaan dengan komputer. 

Ada sembilan jenis generik ruangan kerja, masing-masing mendukung aktivitas-aktivitas 

yang berbeda 

Sumber : https://id.wikipedia.org/wiki/Kantor didownload tanggal 27 November 2015 

Petunjuk : 

a. Buatlah presentasi dari materi di atas. 

b. Materi presentasi dibuat dalam format Power Point menggunakan bahasa Indonesia, maksimal 

5 lembar (slide) 

c. Pembuatan materi presentasi = 30 menit 

d. Penyampaian materi presentasi (dalam bahasa Indonesia) = maksimal 7 menit 

e. Buat presentasi dengan menambahkan animasi, slide show, transitions, design, insert gambar 

yang menarik, atau beberapa menu agar tampilan lebih menarik. 

f. Simpanlah dengan nama Presentasi Kantor di My Computer, data (D) 

g. Sesi tanya jawab oleh peserta = 3 menit 

https://id.wikipedia.org/wiki/Bahasa_Belanda
https://id.wikipedia.org/wiki/Bahasa_Perancis
https://id.wikipedia.org/wiki/Perniagaan
https://id.wikipedia.org/wiki/Perusahaan
https://id.wikipedia.org/wiki/Kamar
https://id.wikipedia.org/wiki/Ruangan
https://id.wikipedia.org/wiki/Bangunan
https://id.wikipedia.org/wiki/Kantor#cite_note-Long-1


 


