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POLITEKNIK “API” YOGYAKARTA 

RENCANA PEMBELAJARAN SEMESTER 

 

PROGRAM STUDI : PENGELOLAAN PERHOTELAN 

MATA KULIAH : MANAJEMEN TATA GRAHA II 

KODE  : HP 333 

SEMESTER : 3 (TIGA) 

BEBAN KREDIT : 3 SKS 

DOSEN : EVI EMILIA KHOLINA S.Par, M.MPar 

DESKRIPSI MATA KULIAH : Mata kuliah ini membahas pemahaman dan keterampilan seluruh kegiatan operasional departemen Tata 
Graha yang ada di industri Pengelolahan Perhotelan.. Pembelajaran dilakukan dengan  metode ceramah, 

tanya jawab, diskusi, latihan, Quisionnaire dan Role play. Penilaian terdiri dari keaktifan dalam kuliah, 

tugas mandiri, latihan, Quisionnaire, ujian tengah semester dan ujian akhir semester. 

CAPAIAN PEMBELAJARAN : Setelah mengikuti perkuliahan diharapkan mahasiswa dapat memperoleh pemahaman yang mendalam 
tentang: 

1. Mampu menganalisis dengan menggunakan metode manajemen hasil (yield management), 

mengevaluasi, dan mengusulkan alternatif solusi permasalahan operasional hotel di bidang divisi 
kamar, tata hidang, pengeolahan makanan dan pengolahan minuman. 

2. Mampu merancang prosedur operasional baru pada bidang divisi kamar, tata hidang, pengolahan 

makanan dan pengolahan minuman yang efektif dan efisien. 
3. Mampu secara mandiri memperbaiki prosedur yang sudah ada pada bidang divisi kamar, tata 

hidang, pengolahan makanan dan pengolahan minuman yang dapat meningkatkan efektifitas dan 

efisiensi. 

 

 

 

 

 

 



JADWAL KEGIATAN PEMBELAJARAN 

 

PERTEMUAN KE WAKTU TUJUAN BAHAN KAJIAN METODE MEDIA INDIKATOR PENILAIAN 

1 
100 

menit 

Memahami tentang 

pengetahuan umum 
manajemen tata graha 

Quisionnaire I 

 Ceramah 

 Tanya 
jawab 

 

Software: 
Slide Presentasi 

 

Hardware: 

 Laptop 

 LCD Projector 

 White Board 

Mahasiswa mampu 

menejelaskan konsep 

dasar pengetahuan 
manajemen tata 

graha 

2 
100 

menit 

Mengetahui dan 

memahami tata cara 

dan alat kebersihan 

kamar 

Pengetahuan 

Cleaning Equipment 

 Ceramah 

 Tanya 

jawab 

 

Software: 
Slide Presentasi 

 

Hardware: 

 Laptop 

 LCD Projector 

 White Board 

Mahasiswa mampu 

menjelaskan tugas 

dan tanggung jawab 

kebersihan kamar 

3 
100 

menit 

Memahami istilah 
baru atau glosarium 

dalam manajemen 

Public Area 

Pengetahuan Public 

Area 

 Ceramah 

 Tanya 
jawab 

 

Software: 

Slide Presentasi 

 
Hardware: 

 Laptop 

 LCD Projector 

White Board 

Mahasiswa mampu 

mengenal istilah baru 

atau glosarium dalam 
manajemen Public 

Area 

4 
100 

menit 

Mengetahui fungsi 
dari alat Manual pada 

kamar 

Manual Equipment 

Service 
 

 

 
 

 

 

 Diskusi 

 Presentasi 

Software: 

Slide Presentasi 

 
Hardware: 

 Laptop 

 LCD Projector 

 White Board 

Mahasiswa mampu 
menjelaskan 

perbedaan disetiap 

macam-macam yang 
peralatan manual 

dikamar 

 



PERTEMUAN KE WAKTU TUJUAN BAHAN KAJIAN METODE MEDIA INDIKATOR PENILAIAN 

5 
100 

menit 

Memahami tentang 

berbagai macam 

karakteristik lantai dan 
dinding kamar 

Jenis-jenis lantai dan 

jenis-jenis dinding 

 Tertulis 

 Lisan 

Software: 

Slide Presentasi 

 
Hardware: 

 Laptop 

 LCD Projector 

 White Board 

Mahasiswa mampu 

memahami 

karakteristik lantai 
dan dinding kamar 

6 
100 

menit 
Pengetahuan SOP 
dikamar Hotel 

UTS  Tertulis 

Software: 

Slide Presentasi 
 

Hardware: 

 Laptop 

 LCD Projector 

 White Board 

Mahasiswa mampu 
memahami SOP 

dalam berbagai 

Departement Hotel 

bintang 3-5 

7 
100 

menit 

Memahami berbagai 
pengetahuan K3 

dikamar Hotel 

K3 Housekeeping II 
 Tertulis 

 Lisan 

Software: 

Slide Presentasi 
 

Hardware: 

 Laptop 

 LCD Projector 

White Board 

Mahasiswa mampu 

memahami K3 
Housekeeping 

dikamar dengan 

benar 

8 
100 

menit 

 
 

 

 
 

 

Pengetahuan dasar 
Laundry section 

 

 

 
 

 

Quisionnaire II 
 Tertulis 

 Lisan 

Software: 

Slide Presentasi 

 
Hardware: 

 Laptop 

 LCD Projector 

White Board 

 

 
 

Mahasiswa mampu 

mengetahui jenis-

jenis Laundry 
section 

 



PERTEMUAN KE WAKTU TUJUAN BAHAN KAJIAN METODE MEDIA INDIKATOR PENILAIAN 

9 
100 

menit 

Memahami 
manajemen Laundry 

Section 

Laundry Section 

 Ceramah 

 Tanya 

jawab 

 

Software: 

Slide Presentasi 

 
Hardware: 

 Laptop 

 LCD Projector 

 White Board 

Mahasiswa mampu 
memahami 

Manajemen Laundry   

10 
100 

menit 

Memahami 

pengetahuan Florist & 

Garden Section 

Florist & Garden 
Section  

 Ceramah 

 Tanya 

jawab 
 

Software: 

Slide Presentasi 
 

Hardware: 

 Laptop 

 LCD Projector 

 White Board 

Mahasiswa mampu 

memahami berbagai 
Florist & Garden 

Section 

11 
100 

menit 

Memahami pengertian 

Manajemen Hygiene 
& Sanitasi HK   

Penerapan Hygiene 

& Sanitasi HK 

 Ceramah 

 Tanya 

jawab 

Software: 

Slide Presentasi 
 

Hardware: 

 Laptop 

 LCD Projector 

 White Board 

Mahasiswa mampu 
memahami 

Penerapan Hygiene 

& Sanitasi HK 

12 
100 

menit 

 
Memahami berbagai 

macam metode 

komunikasi dalam HK 
 

 

 

 

 
 

Analisis Komunikasi 

Housekeeping 
 

 

 
 

 

 

 

 Presentasi 

 Tanya 

jawab 

Software: 

Slide Presentasi 
 

Hardware: 

 Laptop 

 LCD Projector 

White Board 

Mahasiswa mampu 

membuat berbagai 

macam komunikasi 
dalam Housekeeping 

 

 



PERTEMUAN KE WAKTU TUJUAN BAHAN KAJIAN METODE MEDIA INDIKATOR PENILAIAN 

13 
100 

menit 

Memahami segala 

macam tentang 

komunikasi didalam 
HK 

Quisionnaire III 

 Tertulis 

 Tanya 

jawab 

Software: 

Slide Presentasi 

 
Hardware: 

 Laptop 

 LCD Projector 

 White Board 

Mahasiswa mampu 

memahami kegiatan 

dalam berkomunikasi 
di Housekeeping 

14 
100 

menit 

Memahami ruang 

lingkup Personnel 

Manajemen HK 

Analisis Hubungan 

Kerjasama Personnel 

Management 

 Presentasi 

 Tanya 

jawab 

Software: 

Slide Presentasi 
 

Hardware: 

 Laptop 

 LCD Projector 

 White Board 

Mahasiswa mampu 

memahami ruang 
lingkup Personnel 

Management 

15 
100 

menit 

Mampu mengetahui 

jenis minuman di 
Hotel Bintang 

Analisis House 
Keeping dengan 

Front Office 

Management 

 Presentasi 

 Tanya 

jawab 

Software: 
Slide Presentasi 

 

Hardware: 

 Laptop 

 LCD Projector 

 White Board 

Mahasiswa mampu 

memahami kerjsama 
antara Management 

Housekeeping dan 

Front Office secara 
detail 

16 

 

 

 

 
UAS 
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