SATUAN ACARA PELATIHAN / RPP

MATA KULIAH

: Pelayanan Prima
SASARAN


: Peseta Diklat Layanan Publik
POKOK BAHASAN

: Komunikasi
SUP. POKOK BAHASAN
: 1. Jenis-jenis komunikasi





  2. Teknik berkomunikasi 
HARI / TANGGAL

: Selasa, 24 Nopember 2015
WAKTU


: 2 x 50 Menit

DOSEN


: Joko Saputra

I.    TUJUAN 

1. TUJUAN INSTRUKSIONAL UMUM/ STANDAR KOMPETENSI
      Setelah mengikuti mata diklat Pelayanan Prima, peserta diklat layanan publik akan dapat menerapkan prinsip-prinsip pelayanan prima dalam memberikan pelayanan kepada publik.

2. TUJUAN INSTRUKSIONAL KHUSUS/ KOMPETENSI DASAR
Peserta diklat layanan publik dapat:

1. Menerapkan jenis-jenis komunikasi dalam memberikan pelayanan kepada publik.

2.  Menerapkan teknik berkomunikasi yang menyenangkan publik.

II. GARIS BESAR MATERI PELAJARAN 

1.   Jenis-jenis komunikasi:*
· Komunikasi verbal

· Komunikasi Visual

-  Bahasa gambar

   -  Bahasa tubuh

2.  Berbagai teknik berkomunikasi tang efektif dan menyenagkan*
· Teknik persuasip

· Tidak menggurui

· Menjadi pendengan yang baik

III.   STRATEGI PEMBELAJARAN

PENDAHULUAN

	No.
	Kegiatan
	Metode
	Media
	Waktu

	1.
	Memberi salam dan memerikasa kesiapan kelas.
	
	
	

	2
	Menjelaskan deskripsi singkat:

Jnis- jenis komunikasi.
	CI
	OHT
	

	3.
	Menjelaskan relevans:

1. Fungsi komuniksi bagi Pramu Saji

2.Keterkaitan dengan mata pelajaran lain.
	CI

CI
	OHT

OHT
	

	4.
	Menjelaskan tujuan yang akan dicapai.
	CI
	OHT
	

	5.
	Menjelaskan Strategi Pembelajaran yang akan digunakan.
	CI
	OHT
	

	
	                                      Total Waktu
	
	
	9  mt


PENYAJIAN (KEGIATAN INTI)

	No.
	Kegiatan
	Metode
	Media
	Waktu

	1.
	Menjelaskan contoh.contoh penerapan dari setiap jenis komunikasi.

Misalnya:

· Contoh komunikasi verbal

· Contoh komunikasi visual 
	Diskusi
	VCD
	10 mt

	2
	Memberi latihan

Menggunakan berbagai model pembelajaran di antaranya model simulasi.
	Simulasi
	VCD
	35mt

	3.
	Menjelaskan teori, konsep,, dan prinsip komunikasi yang efektif.
	Diskusi
	OHT
	15 mt


PENUTUP

	No.
	Kegiatan
	Metode
	Media
	Waktu

	1.
	Merangkum Materi

· Meminta peserta menuliskan pengalamannya dan harapannya setelah mengetahui jenis dan teknik berkomunikasi.
	TM
	-
	15 mt

	2
	Melakukan Eevaluasi 

Prosedur : Evaluasi dilakukan selama proses Pembelajaran berlangsung.

Alat          : 1. Lembar pengamatan

                   2. Wawancara

                   3. Hasil rangkuman siswa.
	-
	-
	5 mt

	3.
	Memberi Umpan Balik dan Tindak Lanjut

· Meminta mengamati lingkungan sekitar yang menerapkan prinsip dan konsep komunikasi dalam melayani pembeli.
	-
	-
	5 mt

	        
	                                       Total Waktu
	
	
	90 mt


PENATAAN KELAS












IV.  SUMBER / PUSTAKA

      1.  Welty and Welty, (1996).,” Teacher Aide” in the instructional team, USA: McGraw-Hill.

       2. Eduards Mary and Roy,(1993),  ……………………………………………….
Catatan:


1. Kegiatan simulasi dilakukan sampai peserta benar-benar mengalami  

manfaat berkomunikasi yang efektif.



       2. dan seterusnya.













        






        Jakarta,   Nopember  2015







        Dosen,

                                                                                      (…..……....…………………)

* Sebainya materi dijabarkan, sehingga terlihat kerangka materi secara keseluruhan.
  Ini sangat menguntungkan, bila ingin menulis bahan ajar.
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