
KATA PENGANTAR
Puji Syukur dipanjatkan kehadirat Tuhan Yang Maha Esa atas rahmat dan karuniaNya, sehingga kami dapat menyusun bahan ajar modul interaktif dan modul manual. Adapun modul manual terdiri atas bidang-bidang dan program-program keahlian kejuruan yang berkembang di dunia kerja baik instansi maupun perusahaan. Tahun Anggaran 2005 telah dibuat sebanyak 300 modul manual terdiri atas 9 (sembilan) bidang keahlian dan 32 (tiga puluh dua) program keahlian yaitu: Bisnis dan Manajemen (Administrasi Perkantoran dan Akuntansi), Pertanian (Agroindustri Pangan dan Nonpangan, Budidaya Tanaman, Budidaya Ternak Ruminansia, Pengendalian Mutu), Seni Rupa dan Kria (Kria Kayu, Kria Keramik, Kria Kulit, Kria Logam Kria Tekstil), Tata Busana, Teknik Bangunan (Gambar Bangunan, Teknik Konstruksi Baja dan Alumunium, Teknik Konstruksi Batu Beton, Tekni Industri Kayu), Teknik Elektronika (Teknik Audio Vidio, Teknik Elektronika Industri),  Teknik Listrik (Pemanfaatan Energi Listrik, Teknik Distribusi, Teknik Pembangkit Ketenagalistrikan), Teknik Mesin (Mekanik Otomotif, Pengecoran Logam, Teknik Bodi Otomotif, Teknik Gambar Mesin, Teknik Pembentukan, Teknik Pemeliharaan Mekanik Industri, Teknik Pemesinan), Teknologi Informasi dan Komunikasi (Multimedia, Rekayasa Perangkat Lunak, Teknik Komputer dan Jaringan), dan program Normatif Bahasa Indonesia.

Modul ini disusun mengacu kepada Standar Kompetensi Kerja Nasional Indonesia (SKKNI), Kurikulum Sekolah Menengah Kejuruan (SMK) Edisi 2004 dengan menggunakan pendekatan pembelajaran berbasis kompetensi (Competency Based Training/CBT). Diharapkan modul-modul ini digunakan sebagai sumber belajar pokok peserta pendidikan dan pelatihan (Diklat) Kejuruan khususnya SMK dalam mencapai standar kompetensi kerja yang diharapkan dunia kerja.

Penyusunan modul dilakukan oleh para tenaga ahli kejuruan dibidangnya terdiri atas para Guru SMK, para Widyaiswara Pusat Pengembangan  Penataran Guru (PPPG) lingkup Kejuruan dengan para nara sumber dari berbagai Perguruan Tinggi, para praktisi Balai Latihan dan Pengembangan Teknologi (BLPT) dan unsure dunia usaha dan industri (DU/DI), dengan berbagai sumber referensi yang digunakan baik dari dalam dan luar negeri. Modul dilakukan melalui beberapa tahap pengerjaan termasuk validasi dan uji coba kepada para peserta Diklat/Siswa di beberapa SMK.

Sesuai perkembangan paradigma yang selalu terjadi, Direktorat Pembinaan Sekolah Menengah Kejuruan Direktorat Jenderal Manajemen Pendidikan Dasar dan Menengah beserta para penulis dan unsur terlibat, menerima masukan-masukan konstruktif dari berbagai pihak khususnya para praktisi dunia usaha dan industri, para akademisi, dan para psikolog untuk dihasilkannya Sumber Daya Manusia (SDM) tingkat menengah yang handal. Pada kesempatan baik ini kami sampaikan ucapan terima kasih dan penghargaan sebesar-besarnya kepada berbagai pihak terutama tim penyusun modul, para nara sumber dan fasilitator, serta para editor atas dedikasi dan pengorbanan waktu, tenaga, dan pemikiran untuk dihasilkannya modul ini.

Semoga modul ini bermanfaat bagi kita semua, khususnya peserta Diklat SMK atau praktisi yang sedang mengembangkan bahan ajar modul SMK.

Jakarta, Desember 2005

a.n. Direktur Jenderal Manajemen Pendidikan Dasar dan Menengah

Direktur Pembinaan Sekolah 

[image: image1]Menengah Kejuruan

Dr. Joko Sutrisno, MM

NIP 131415680
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Keterangan :  Anda berkedudukan disini.

MEKANISME PEMELAJARAN
Untuk mencapai penguasaan modul ini dilakukan melalui alur mekanisme pemelajaran sebagai berikut: 
DAFTAR JUDUL MODUL
	No.
	Kode Modul
	Judul  Modul

	1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13
	IBSA DM CMN 03A

I BSA DM GAD 01A

I B SAD MGAD 02A

I B SAD MGAD 03A

I B SAD MGAD 04A

I B SAD MGAD 05A

I B SAD MGAD 06A

I B SAD MGAD 09A

I B SAD MGAD 13A

I B SAD MGAD 14A

I B SAD MGAD 15A

I B SAD MGPA 01A

I B SAD MGSE 08 A
	Mengikuti Prosedur Keamanan-Keselamatan

Melakukan Prosedur Administrasi
Mengikuti aturan kerja sesuai dengan lingkungan kerja

Menjaga dan melindungi Budaya kerja

Mengatur Penggandaan dan Pengumpulan dokumen

Menangani surat masuk dan keluar

Membuat dan menjaga sistem kearsipan untuk menjamin integritas

Mencatat dikte untuk mempersiapkan naskah

Menghasilkan dokumen sederhana

Menciptakan dan mengembangkan naskah untuk dokumen

Mengatur perjalanan Bisnis

Memproses transaksi Keuangan

Mengaplikasikan Keterampilan dasar Komputer




GLASSORY

A. Umum

	Guru/Instruktur
	Orang yang menyampaikan materi di sekolah atau pusat pelatihan

	Peserta Diklat/Siswa
	Orang terikat oleh aturan tertentu untuk dapat mengikuti pelajaran guna mencapai penguasaan kompetensi tertentu

	Pemelajaran
	Proses kegiatan belajar-mengajar yang berlangsung di Sekolah atau pusat pelatihan

	Prasyarat
	Suatu kondisi dimana harus dikuasai sebelum mempelajari suatu modul/kompetensi 

	Modul
	Lembaran informasi yang memuat materi, metode, bahasa dan bahan evaluasi yang disajikan secara sistematis dan menarik dalam upaya penguasaan suatu kompetensi.


B. Khusus

	Efisiensi
	Perbandingan terbaik antara usaha dengan hasil yang diperoleh melalui usaha, biaya, tenaga dan lain-lain yang rendah memperoleh hasil yang maksimal.

	Mesin kantor
	Alat bantu  yang dipergunakan untuk memperlancar proses pekerjaan kantor.

	S  O  P
	Standar Operasional Pemakaian, yaitu hal-hal yang baru dilakukan dalam pemakaian mesin kantor untuk menghindarkan dari kesalahan penggunaan sehingga menimbulkan kerusakan pada mesin.

	Manual
	Peralatan  yang digerakkan oleh tenaga manusia

	Elektrik
	Perlalatan yang digerakkan oleh tenaga listrik

	Elektronik
	Peralatan yang digerakkan oleh tenaga listrik arus kuat dan dapat diprogram
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