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A. PEMILAHAN BIDANG KEJURUAN

^IvOMOI) VSl

Hori:L

PERHOTELAN

lAl \ C,U\llA

PI N(»Ol VII \N,

PI NV VJI \N M VK VN VN

1) VN MINI M VN

Kciunian Snesinlisnsi

Kantor Depan

Tata Gralia

Pengolahan, Penyajian Makanan dan
Minuman

Jab It 111

Pelaksana Kantor Depan

Pelaksana Tata Graha

Juru Masak
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B. SUSUNAN PROGRAM KURIKULUM

1. Bidang Kcjunian : Perhotelaii

I'inglijR : I (Satn)

MVIA I'J JA.I VKW

MATA PELAJARAN UMUM

1. Pendidikan Agama

2. Pendidikan Pancasila dan Kewarganegaraan

3. Baliasa dan Sastra Indonesia

4. Pendidikan Jasmani dan Kesehatan

5. Sejarah Nasional dan Sejarah Uniuin

MATA PELAJARAN DASAR KEJURUAN

6  B ah asa I nggii s

7. Matcinatika

8. 'iiinii i^engct7duuin"7dan^^

MATA PELAJARAN KEJURUAN

9  ̂ Kojiipiiter ;

to Peni/antiirPcrhotelan

U. Pcngolahan, Penyajian Makaiiaii clan ^ H

Minunian . ' ' M

12. Sanitasi, Higicne dan Keselamatan'Kerja

BDBAN CKLAJAR PHR M;^C1GU

I  . CBtxiiv,'ijIin> j . .. CmnAN'al.iH..

JUMLAH
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2. Bidang Kcjiiruan
Hidang Kcjunian Lanjutan
Tingkat

Pcrhotclan

Akomodasi Hotel

11 (Dua)

M\I V PI I U \U\\

MATA PELAJARAN UMUM

1. Pendidikan Againa
2. Penclidikan Pancasila dan Kcwarganegaraan
J. Bahasa dan Sastra Indonesia
4. Penclidikan Jasmani dan Kesehatan
5. Scjarah Nasional dan Sciarah IJimim
MATA PELAJARAN DASAR KEJURUAN

Bnhasa IniH?,ris
7. Mat::nuUi ka

8. Ilnui Pcn.t.\ciajuinii Alain (IPA)

MATA PELAJARAN KEJURUAN

9. Akotnodasi Hotd I

10. Baliasa AsiiurPilihan ' v A
'  I'l * jjVi iViVi'i n i iVi i iv.'. 1 . •

11. Pchiiihan AkomotiKi Hnlpl \

~  JUMLAH ~

BCBAN BELAJAK PEIi MJr;CiGt;

C.iliir^viil.ui I Cntiuwiij.m 5 Catiuvv'ulnBi 6
4

s ^ 8

2  ̂ : -  2 .i a  \

is" IS 18 i

50 50 50
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3. Bidang Kcjuruan
Hidnng Kcjunuin Spesialisasi

Perhotclan

Tata Graha

III (tiga)Pingkat

MVTVIMT.UARAN

MATA PELAJARAN UMUM

Penclidikan Aeama

2. Pendidikan Pancasila dan Kewareaneearaan
3. Bahasa dan Sasti'a Indonesia

Pendidikan Jasniani dan Kesehatan
5. Sejarah Nasional dan Seiarah Uinum

MATA PELAJARAN DASAR KEJURUAN

UEnAN HKLAJAR PER MINWttU

1

6. Baliasa Ingjiris ' ^ ^
7. Mateinatika

IliuLi Pcimoiahiiaa Alain QPA^

MATA PELAJARAN KEJURUAN

%  Tata Gralm^ :,x

10. Bahasa AsingPilihan

10. Pclatihan TataGialia

JUMLAH

TATA GRAHA



C. Jabataii

Jabatan Pclaksana Tata Gralia

Bidang Kejuruan : Perliotelan

Bidang Kejuruan Lanjutan : Akomodasi hotel

Bidang Kejuruan Spesialisasi : Tata Graha
1 . . I

Lama Pendidikan ; 3 (tiga) taiiun.

D. Tugas

Sesuai dengan dasar pelatihan kejuruannya, Pclaksana Tata Graha memenuhi

persyaratan untuk melakukan tugas :

Pelayanan cud pakaian

Linen Boy

Linen Room Clerk

Pembersihan area umum

Pranuigralvn

Uniform room clerk

Dekorasi fasilitas ruang

E. Kcmanipuan

1. Kemampiiaii Dasar

a. Mengoperasikan Komputer

b. Memaliami priusip dasar perhotelan

c. Memahami prinsip dasar pengolahan dan penyajian makanan dan minuman

d. Memahami Sanitasi, Hygiene dan Keselamatan Keija

2. Kenianipuan Lanjutan

a. Menerapkan temiinologi komputer

b. Melaksanakan pelayanan pemesanan kamar

c. Melaksanakan pelayanan penerimaan tamu

d. Menangani kebutuhan infomiasi tamu

e. Menangani keluhan tamu

f. Menangani barang bawaan

g. Melaksanakan administi-asi kantor depan

h. Melaksanakan prosedur pembayaran tamu

i. Melaksanakan pelayanan fasilitas komunikasi

TATA GRAHA



y. Mengoperasikan peralatan tata graha secara makinal

k. Melaksanakan pembersihan area umuni

1. Melaksanakan penanganan kamar tamu

111. Melaksanakan pelayanan binatu

n, Melaksanakan penanganan lena

0. Meneiapkan dasar nienata ruang dan pertanianan

p. Pelaksanaan prosedur pergudangan alat dan balian tata graha

3. Kcninmpiinn Spesialisasi

a. Menangani pembersihan area uniuni

b. Menangani kamar tamu

c. Menangani pencucian pakaian tamu khusus

d. Menangani pakaian seragani hotel

e. Menangani pendekorasian ruang hotel

f. Menangani administrasi tata graha

TATA GRAHA



K. RINCIAN KINER.IA 1'EKER.IAAN

NO KINERJA PEKER.IAAN
Beban bclajar
pcrtingkat

(jam pelajaran)

II III

1.

2.

J.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

10.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

Tingkat I
Pengoperasiaii komputer
Peniahamau prinsip dasar perhotelan
Pemahaman prinsip dasar pengolahan, penyajian makanan dan
minunian

Pcniahanian sanitasi, hygiene dan keselaniatan keija

Tingkat 11
Penerapan tenninologi kaiitof "depan
Pelaksanaan pelayanan pemesanan kamar
Pelaksanaan pelayanan peneriinaan taniu
Penanganaii kebutulian infonnasi tamu
Penanganaii keluhan tamu
Penanganaii barang bawaan tamu
Pelaksanaan administrasi kantor depan
Pelaksanaan prosedur pembayaran tamu
Pelaksanaan pelayanan fasilitas komunikasi
Pengoperasiaii peralatan tata gralia secara makinal
Pelnksanaan pembersihan area iimum
Pelaksanaan penanganaii kamar tamu
Pelaksanaan pelayanan binatu
Pelak.sanaan penanganaii icna
1 cnciapan dasar menata riiang dan peilamaiiaii
Pelaksanaan prosedur penggudangan alat dan balian tata gralia
Pelaksanaan pelayanan direstoran
Pelaksanaan pelayanan liidangan dikamar tamu
Pelaksanaan pelayanan minuman di bar

Tingkat III
Penanganan pembersihan area, umum .
Penanganaii kamar tamu
Penanganan pencucian pakaian tamu khusus
Penanganan pakaian seragam hotel
Penanganan pendekorasian iiiang hotel
Penanganan administrasi tata gralia

144

360

432

72

20

88

88

25

25

88

33

45

20

65

47

145

70

30

45

30

26

26

20

100

200

200

100

200

100
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G. MATRIK HUBUNGAN TOPIK BAHAN KAJIAN

1. Tingkat I - Kctcrampilan Dasar Pcrhotclan

No. ;  V. Pclatihan Komputer

01. Pengoperasian Komputer •  Pemahaman komputer,
perkembangannya dan manfaatnya

•  Pemahaman konfigurasi dan elemen
komputer

•  Mengoperasikan sistem operasi •  Pemahaman sistem operasi
•  Mengoperasikan program pembantu •  Pemahaman program pembantu
•  Mengoperasikan data base •  Pcngnpcrnsinn data base
•  Mengoperasikan paket pengolah •  Pengoperasian paket pengolah angka

angkat dan tabel dan tabel

No Pelatilian Pengantar Perhotelan

02. Pelaksanaaii dasar perhotelan
• Membuat struktur organisasi hotel

sesiiai klasifikasi

Mengoperasikan alat keija tata graha
Mcnggunakan bahan penibersiii

Mcncrapkan teknik pcnibcrsih
Mengoperasikan aiat keija kantor
dc])an

Meuerapkan tata cara berkomiinikasi
Meuerapkaii tata cara berpenampilan
profesional

Melakukau sikap sapta pesona

Pemahaman pengantar akomodasi
hotel

Pelayanan tata graha
Pemahaman jenis-jenis bahan
pembersih

Memahami tehnik pembersihan
Pemahaman jenis peralatan keija
kantor dcpan
Pemahaman teknik berkomimikasi

Pemahaman pembinaan sikap profesi
onal

Pemahaman sikap sapta pesona

a

No. Pcintihaii ^ Pengolnkan^PeuyajidiiMdkaiiatt dan
Minuman

03. Penerapan prinsip dasar pengolahan,
penyajian makanan dan minuman
• Memilih bahan makanan •  Pemahaman bahan makanan nabati

dan hasil olahannya
•  Pemahaman bahan makanan hewani

dan hasil olahannya
•  Pemahaman pemilihan bumbu dan

rempah

TATA GRAHA



No. 'Pcliitihan Pcngolnhanf Pcnynjian Makanan dati
Minuman

•  Melaksanakan pra persiapan
pengolahan

Melaksanakan persiapan pengolahan

Membiiat aneka minuman panas dan
dingin
Mcnata mejn maknn pngi, sinng dan
malam dengan hidangan Indonesia
dan Kontinental

Merangkai bunga dan menata taman
da lam ruang makan

Menerapkan pengolahan menu
seimbang
Mengelola usaha

Pemahaman macam-macam alat

pengolahan dan pemeliharaannya
Pemahaman macam-macam teknik

memotong bahan makanan dan tata
cara membuat kaldu dan saos

Pemahaman berbagai teknik
pengolahan makanan
Pemahaman tentang cara meramu,
membuat dan menata minuman

Pemahaman jenis lena meja makan

Pemahaman cara merangkai bunga
dan menata taman dalam niang
makan

Pemahaman tentang penyusunan
menu seimbang
Pemahaman tentang pengelolaan
usaha boga

No. Pclntihnu Snnitasi, Iligiene dan Kesdnmatan
Kcria

O-l. Mclnkuknn dnsar sanilasi

• Melakukan sanitasi air

• Melakukan sanitasi bahan

•  Melakukan sanitasi alat dan barang
•  Menerapkan hygiene pribadi
•  Menerapkan sanitasi makanan
•  Menerapkan keselamatan keija

i*cmnlumuiii snnilnsi, higicnc dan
keselamiitan keija meliputi:
•  air '

•  bahan pembersih
•  alat dan bahan dasar

•  hygiene pribadi
•  keracunan dan kerusakan makanan

•  keselamatan keija

TATA GRAHA



2. Tingkat 11 - Keteranipilan Lanjutan Akomodasi Hotel

No Pelntihan
Akomodasi Hotel

05.

06.

07.

08.

09.

10.

1 1.

12.

14.

15.

16.

17.

18.

1<).

20.

21.

22.

Pelaksanaan pelayanan pemesanan kamar
Pelaksanaan pelayanan pcnerimaan tamii
Penanganan kebutuhaii infomihsi tamu

Penanganan keliihan taniu

Penanganan barang bawaan tamu

Pelaksanaan administrasi kantor depan

Pelaksanaan prosedur pembayaran tamu
Pelaksanaan pelayanan fasilitas
komunikasi

Pengoperasian peralatan tata gralia
secara makinal

Pelaksanaan pembersihan area umum

Pelaksanaan penanganan kamar tamu

Pelaksanaan pelayanan binatu
Pelaksanaan penanganan lena
Penerapan dasar menata ruang dan
pcHamanan

i^elaksanaan prosedur pergudangan alat
dan hahan tata graha
Pelaksanaan pelayanan direstoran
Pelaksanaan pelayanan hidangan dikamar
tamu

Pelaksanaan pelayanan minuman dibar

Pemaliaman prosedur pemesanan kamar
Pemahaman prosedur penerimaan tamu
Pemaliaman prosedur penanganan
kebutuhan informasi tamu

Pemahaman prosedur penanganan
keluhan tamu

Pemahaman prosedur penanganan
barang bawaan tamu
Pemahaman prosedur administrasi
kantor depan
Pemahaman prosedur pembayaran tamu
Pemahaman prosedur fasilitas
komunikasi

Pemahaman perlatan keija tata graha
secara makinal

Pemahaman prosedur pembersihan area
umum

Pemahaman prosedur penaganan kamar
tamu

Pemahaman pelayanan binatu
Pemahaman penaganan Icna
Pemahaman dasar menata ruang dan
pertamanan

i'emahaman pergudangan alat dan
hahan pcmhersi tata graha
Pemahaman pelayanan direstoran
Pemahaman pelayanan hidangan dikamar
tamu

Pemahaman pelayanan minuman di bar
3. Tingkat HI - Keteranipilan Spesialisasi Tata Graha

No. '  iPeiatiiian'

" S J>

Tata Graham

23. Penanganan area umum khusus •  Pemahaman penaganan area umum
24. Penanganan kamar tamu khusus •  Pemahaman penaganan kamar tamu

khusus

25. Penanganan pencucian pakaian tamu •  Pemahaman penanganan pencucian
khusus pakaian tamu khusus

26. Penanganan pakaian seragam hotel •  Pemahaman penanganan pakaian

27.
seragam hotel

Penanganandekorasi ruang hotel • Pemahaman penanganandekorasi niaiig
hotel

28. Penanganan administrasi tata graha •  Pemahaman administrasi tata graha

TATA GRAHA 10



M. PROGRAM PENGETAHUAN

1. Tingknt : I (Pengetahuan Dasar)

Mata Pclajaran : Komputcr

No. Pengetahuan
Beban belajar

percawu

(jam pelajaran)

1 2 3

01. Pengoperasian koinputer
•  Mcniahanii definisi koniputer

4
•  Memahaml flmgsi dan manfaat koinputer

9
• Memahami penggunaan koinputer dalain berbagai bidang

10
• Menguasai sistem operasi koinputer 6

- memahami pengertian koinputer
- memahami flingsi sistem operasi
- memahami jenis fiingsi sistem operasi

• Mengolah kata (word star dan Word Perfect) 16

- meiigetik dokumen/iiaskah dan laporan
- memahami perintah penyuntingan (edit menu)
- memahami perintah blok
- memahami tata letak/lay out
- mencetak naskah, dokumen dan laporan

•  Mengoperasikan Windows 16

- memahami perintah penyuntingan
- membuat tabel

- memahami perintah blok
- mengetik naskali/dokumen dan laporan

• Mengolah angka dan tabel (Spreat Sheet) 20

- memahami lotus

- memahami jenis-jenis data
- memahami fimgsi logika
- memahami fiingsi finansial
- mengoperasikan data base
- mengetik data base dengan spreat sheet
- mencetak lembar keija
- membuat dan mencetak grafik

TATA GRAHA n



Mata Pclajaraii : Pcngantar Pcrhotclan

No.
Pengetnhuan

Beban belajar
percawu

(jam pelajaran)

1

02. Pemahaman dasar kepariwisataan
• Memaliami sejarah pariwisata
•  Memaliami istilah-istilali pariwisata
•  Memaliami iiidustri dan tujuan wisata
•  Memaliami sumber daya pariwisata dan pelayaiian pariwisata dan

dampakiiya
• Memaliami faktor peiidorong pengembangaii pariwisata seita

pelayanauya

Pemahaman dasar akomodasi hotel
•  Memaliami pengeitian sejarah akomodasi
•  Mcmahanii |)ersyaralan dan klasifikasi hotel
•  Menjelaskan struktur organisasi hotel dan ruang lingkup pekeijaan

scita uraian keija
• Memaliami hubungan keija antar bagian dihotel
•  Memaliami dasar pelayanan dihotel

Pemahaman dasar pelayanan kantor depan
Memaliami struktur organisasi dan uraian keija kantor depan

•  Memaliami peralatan kantor depan
•  Memaliami fluigsi peralatan kantor depan
• Memaliami penggmiaan peralatan kantor depan
• Memaliami siklus tamu hotel

Pemahaman dasar pelayanan tata graha
• Memahami struktur organisasi tata graha dan uraian keija
• Memahami pengelompokkan peralatan dan balian pembersih tata

graha
• Memahami penggunaan peralatan iiianual tata graha

Pemahaman lentang etika komunikasi
• Memahami pengeitian etikan komunikasi
• Memahami sapta pesona
• Memahami teknik berkoniunikasi secara lisan dan tulisan
•  Memahami tata cara berpenampilan sesuai dengan profesi

Memahami karakter dan kebutuhan manusia

13

13

31

13

13

13

13

48

13

13

20

40

20

TATA GRAHA
12



Malta PcIajrtrriH : MflkflrttfW d«W

No. Pengefahuan percAWu

0aiu polajaran)

03. Pemahamau tentaug pemilihan balian inakanau dan minumaii
• Memaliami pengetaliuan dasar tentang bahan makanaiinabati

nicliputi: sayur, buah,unibi-umbian kacaiig-kacangan, serelia dan
basil olalniya

•  Mcmahami dan mengenal bahan makanan hewani dan basil
olabannya melipuli: daging, ikan, Icliir, susu, dan unggas

• Memaliami dan mengenal babau bumbu dan rempab
•  Memaliami dan mengenal baliaii makanan tanibaban
Pemabanian tentang penyusunan menu seinibang
• Mengenal macam-macam siklus menu
•  Mcniabanii niacam-macani zat gizi
•  Memaliami angka kecukupan zat gizi/liari/orang dan mengbitung

kebutuban zat gizi bagi tubub
• Memahami daftar komposisi bahan makanan dan bahan penukar
• Mengbitung kebutuban energi/liari/orang
•  Memaliami faktor yang mcmpcngarubi penyusunan menu

seinibang mulai dari bayi sanipai dengan usia lanjut dan menu
seinibang tenaga keija dan olalrragawan.
- menu seimbang untuk bayi (0-12 bulan); anak balita (1-4 tabun);
anak sckolab dan rcmaja; orang dewasa; ibu bamil dan menyusui;
usia lanjut; olabragawan; tenaga keija.

Pemabaman tentang penataan iiieja dan pelayanan tamu secnra
Indonesia

•  Memaliami macam-macam lenan dan alat-alat makanan
• Memahami bahan, ukuran, meniasang dan membuka taplak
• Memahami macam-macam lipatan serbet
Pemahamau tentaug peiigolaban dan penataan makanan, minuman dan
kue Indonesia

• Memahami sejarab makanan, rainuman dan kue Indonesia
• Meujelaskau tekiiik membuat makanan, rainuman dan kue

Indonesia

• Menentukan kebutuban bahan dasar untuk peiigolaban makanan,
minuman dan kue Indonesia

Pemabaman tentang pengelolaan usaba
•  Memaliami cara menyusun rencana usaba
• Memahami stmktur organisasi usaba
•  Memahami pengadaan dan penyimpanan
•  Memaliami cara memproduksi dan mengemas produk
•  Memahami cara meugliitung barga pokok dan harga jual

TATA GRAHA 13



Mata Pcla jaraii : Saiiitasi, Hygiene daii Keselaniataii Kerja

No.

Beban Belajar \

Pengetahuan percawu

Jam Pdajarnn)
• 1 2 3

04. Pcmahaman tentang sanitani, hygiene dan keselamalan keija meliputi :
•  Air

•  Bah an perabersih
•  Alat dan bahan dasar

6

10

10

•  Hygiene pribadi
•  Kcracunan dan keiiisnknn makannn

•  Keselainatan keija

26

10

10

TATA GRAHA 14



2, Tingkat : n (Fcngctnhua Lnnjutan)

No
' Bcbni) Belnjar

Pcngctabunn ^ pcrcawu

(Jam Pelajaran)
• 4 5 6

05. Pemaliaman termiuologi kantor depan
•  Menyebiitkaii tekiiik menjual kainar.

13

06.

•  Menjelaskaii istilah kantor depan
Peniahaman prosedur pemesanan kamar
•  Menjeiaskan sumber dan jenis pemesanan kamar
•  Menjeiaskan prosedur paierimaan pemesanan kamar

13

07.
•  Melayani pe«ierimaan pemesanan kamar perorangan dan rombongan
Peniahaman prosedur penerimaan taniu
•  Menjeiaskan persiapan penerimaan tamu
•  Menguraikan prosedur penerimaan' tamu perorangan dan rombongan

13

08.

•  Menyebutkan penerimaan tamu perorangan tampa dan dengan pemesanan
Peniahaman prosedur penanganan kebutuhan informasi tamu
•  Menjeiaskan jenis infoniiasi yang dibutuhkan tamu

13

09.
• Menjeiaskan pelayanan kebutuhan infomiasi tamu
Peniahaman |)cnangannn kcluhan tamu
•  Menjeiaskan sumber dan jenis keluhan tamu
•  Mencatat keluhan tamu

13

10.

•  Menguraikanprosedur penyelesaian keluhan tamu
Peniahaman prosedur penanganan barang bawaan tamu
•  Mengenal bagian penanganan barang bawaan tamu
•  Menjeiaskan jenis barang bawaan tamu
•  Menguraikan prosedur penanganan barang bawaan tamu perorangan

datang dan pergi
•  Maiguraikan prosedur penanganan barang bawaan tamu rombongan

datang dan pergi
•  Melayani barang bawaan tamu

13

11. Peniahaman administrasi kantor depan
10•  Menyebutkan administrasi pemesanan kamar

•  Menguraikan administrasi penerimaan tamu
• Melaksanakan administrasi kantor depan

12. Peniahaman pembayaran tamu
10

•  Menyebutkan jenis pembayaran tamu
•  Menguraikan cara pembayaran tamu
•  Menjeiaskan penibukuan pembayaran tamu
•  Menjeiaskan prosedur penanganan rekening tamu (Cheek out)
•  Menerima pembayaran tamu

13. Peniahaman fasilitas komunikasi
10

• Menjeiaskan jenis alat komunikasi
•  Menguraikan penggunaan alat komunikasi

TATA GRAHA 15



16.

17.

8.

19.

20.

21,

22.

<n diat secara >

ilntan listrik

-inganan area >

nbersihan iantai ^ -t, batuan, dan kayu)
rsihan kamariii.. .
•ilinn koridor

■  ' uangan kaniar

•  Menibersibkan areaunmn, P®«emuan
Pemahainaii prosedur peaanganan kamar tamu

Menjelaskan cara meiiata tempat tidur
Meujelaskan cara pembersil.an kamar tamu dan kamar mandi

Meiuelaskan peralatan dan tata letak ruang binatu
Menemutunjukkan jenis cucian tamu

•  MSlkT j«n's cucian tamu
.  1 , '"®"y«erika cucian tamu sesuai ienisnva

■•cntalmnL: pe":;:. '""" --sanjenisnya
•  j^^ijelaskan peralatan dan tata letak ruang lena

ateinuinnjukkan jciis dan ukuran laia hotel
Menjelaskan cara melipat lena hotel h .

•  Mcnnln.n; V jcnisnyaMcmahami pelayanan lena dan pakaian seragam
•onuhaman n.cnata „,„„g dan pciamanan

Menjelaskan skema wama
•  Menguraikan cara membuat daiah

Menyebutkan jenis dan fungsi tanaman

PeaSman'Tefarr d"" P«^=«atan tanaman
• Menyebutkan dan balian pembersilienyebutkan tekmk penggudangan bahan pembersili
: Menyebutkan tebnik penggudangan alat pembeSMenyebutkan tehmk penggudangan lena hotel
•  Memahr '""''•■'"•■'n dan mlinimaiiMemahami pelayanan hidangan di restoran
•  Menyebutkan cara menata meja
•  Menjelaskan cara menyusun maiu
Pemahaman pelayanan hidangan dikamar tamu
• Menjelaskan administrasi room seivice
• Menjelaskan peranan dan fungsi room service

Menjelaskan perlengkapan room service
Menjelaskan cara menyusun room seivis menu

16

20

19

22

26

26

TATA GRAHA
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No.
„  Pengetahuan

Bcban

percawu

(XatnPelafaran)
1 2 3

23. Pemaharaan pelayaiian miniiman di bar
• Menjelaskan jeiiis bar
•  Mcngurnikan scjaraii dan jciiis vviiic
• Menjelaskan pelayanan dan penyajign miimman

20

TATA GRAHA
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2. Tingkat : til (Pengetahun Spesialisasi)

Matn Pclnjnrnn i Tatn Grnha

No'  Pengetahuan pcrcawu

(Jam Belataran)

7 8 9

24. Penanganan area umiiin
•  Menjelaskan cara membersihkan area'aHuim secara makinai

•  Menjelaskan cara merawat dan memeliliara karpetan

30

1

25.

•  Menjelaskan cara membersihkan area iinuim secara periodik
•  Menjelaskan memeriksa kebersihan are umiim

Peiianganau kamar tamu khusus 61 •
K

26.

•  Menjelaskan cara membersihkan kamar tamu secara khusus
•  Menjelaskan cara melengkapi perlengkapan kamar tamu khusus
•  Menjelaskan cara memeriksa kamar tamu
Penanganan pencucian pakaian tamu khusus
•  Menjelaskan penanganan pengnmbilan dan paierimaan cucian tamu

46

27.

28.

•  Menjelaskan pengoperasian mesin dry cleaning
•  Menjelaskan penanganan administrasi binatu
Penanganan pakaiau sera gam hotel
•  Menjelaskan penanganan pendistribuasian pakaian seragam hotel
•  Menjelaskan penanganan perawatan pakaian seragam hotel
Penanganan dekorasi ruang hotel
• Menjelaskan cara merangkai bunga dan buah sesuai kebutulian
• Menjelaskan cara menata taman didalam dan diluar niangan

45

45

29.

• Menjelaskan cara mengatiir ruang
Penagananadminlstrasi tata graha
• Menjelaskan penanganan administrasi seksi kamar
• Menjelaskan penanganan administrasi binatu
• Menjelaskan penanganan administrasi lena
• Menjelaskan penanganan administrasi flower shop/art disign

25
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I. PROGRAM PELATIHAN

1. Tingkat I (Pclatihnn Dasar)

Bcbaa Bdajar
No Peldtihan percawu

(Jam Pelataran)

1 2 3

01. Pengoperasian Kompiiter
• Mengoperasikaii sistem operas!
• Mengoperasikaii program pembantu
• Mengoperasikaii data base

• Mengoperasikaii paket pengolali angka dan label

10

13

20

20

Mata Pclajaran : Pcngantar Pcrhotclan

No.
Beban Belajar

Pelatilian Pcrcavvu

1 Pdinlrifan)
1 2 3

02.

•

Pelaksanaaii dasar Perliotelan

•  Membiiat struktiir organisasi hotel sesuai klasifikasi
•  Mengoperasikaii alal kerja kantor depaii
•  Menerapkan tata cara berkomiinikasi

•  Menerapkan tata cara beipenaiiipilan profesional

16

16

15

15
•  Menggiinakan peralatan tata gralia

15
•  Menggiinakan balian pembersili tata gralia

7
•  Menerapkan teknik pembersili

7
•  Melakiikan sikap sapta pesona

6

Mata Pelajaran : Pengolahan, Penyajian Makanan dan Minuman

No. Pelatihan

Beban Belajar
p..ercawu

1 2 3

03. Pengolahan, Penyajian Makanan dan Minuman
• Mengolah menu seimbang
• Memilih balian makanan nabati dan liasil olalinya
• Memilih balian makanan hewan dan liasil olahnya
• Memilih bumbu dan rempali
• Menyiapkan peralatan memasak
• Membuat potongan bahan makanan
• Membuat stock

• Membuat sauce

•  Menerapkan berbagai teknik pengolahan makanan
• Menyajikan makanan dan minuman

104 104 80
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Mata Pelajaran : Sanitasi, Hygiene dan Keselaniatan Kerja

No. Pelatihan

Bcban Belajar
, percawu

(Jam Beiajaran)

1 2 3

04.
• . .V

Penerapau Sanitasi, Hygiene dan Keselaniatan Keija
•  Menerapkan Sanitasi, Hygiene dan Keselaniatan Kerja
•  Mengidentifikasi daerah rawan kecelakaan di area Hotel
•  Menggunakan peralatan keseliatan Keija
•  Melaksanakan sanitasi air

•  Melaksanakan sanitasi alat

•  Melaksanakan sanitasi ruang/tempat

26

26

20
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2. Tingkat II (Pelatihaii Lanjutaii)

Mata pclajaran : Akoiuodasi Hotel

No.
Beban belajar

Pelntihnn percawu

• (jam pelajaran)

4 5 6
05. Pengoperasiau peralatan kautor'depan

•  Menggunakan rak status kamar (room dack), rak pemesanan kamar
(reservation rak), dan rak informasi (infonnatlon rack)

•  Menggunakan staping macliine

104

06. Pelaksanaan prosedur pemesanan kamar

07.

•  Menerapkan prosedur pemesanan kamar perseorangan
Pelaksanaan prosedur penerimaan lamu
•  Menerapkan prosedur penerimaan tamu (anpa pemesanan dan

dengan pemesanan kamar
08. Pelaksanaan prosedur kebutulian informasi ramu

•  Menerapkan pelayanan kebutuhan infonnasi tamu
09. Pelaksanaan prosedur keluhan tamu

10.

i  1.

•  Menerapkan prosedur keluhan tamu
Pelaksanaan prosedur barang bawaan tamu
•  Menerapkan prosedur barang bawaan tamu individu (datang dan

pergi)

•  Menerapkan prosedur persiapan penanganan barang bawaan tamu
datang dan pcrgi

Pelaksanaan prosedur administrasi kantor depan
• Menerapkan administrasi pemesanan kamar
•  Menerapkan administrasi penerimaan tamu

104

12. Pelaksanaan prosedur pembayaran lamu
•  Menerapkan prosedur pembayaran tamu (devosit, pre

80

13.

payment, fosting, guist bill, chak out
Pelaksanaan prosedur penggunaan fasilitas komunikasi

14.

•  Menerapkan cara menangani telepon
Penggunaan bahan pembersih dan peralatan tatagralia
• Menerapkan penggunaan bahan dan alat pembersih secara

15.
manual

Pelaksanaan pembersihan area umum 104

16.
• Menerapkan teknik pembersihan area umum
Pelaksanaan penanganan kamar tamu 104

17.
•  Menerapkan prosedur penanganan kamar tamu
Pelaksanaan pelayanan binatu
•  Menerapkan prosedur pencucian pakaian tamu secara manual

18.
•  Menerapkan prosedur penanganan cucian tamu di binatu
Pelaksanaan penanganan lena 80

19,
• Menerapkan prosedur pelayanan lena dan pakaian seragam
Pelaksanaan penataan niang dan peitamanan
• Menata ruang dan pertamanan
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No. Pelatihan

Beban belajar
percawu

(jam pclajaran)

4 5 6

26.

21.

22.

23.

Pelaksanaan prosedur penggudangan
• Melaksauakan penggudangan bahan pembersih
• Melaksauakan penggudangan alat pembersih
• Melaksauakan penggudangan lena hotel
Pelaksanaan pelayanan direstoran
• Melaksauakan pelayanan direstoran
Pelaksanaan pelayanan hidangan di kamar tamu
•  Melaksauakan pelayanan hidangan di kamar tamu
Pelaksanaan pelayanan minuman di bar
•  Melaksauakan pelayanan-rainuman di bar

26

26

26

3. Tingkat III (Pclatilian SpcsiaiLsasi)
Mata pclajaran ; Tata Graha

NO
Beban belajar

Pelatihan percawu

(jam pclajaran)

7 8 9
23. Penanganan pembersihan area umum

•  Menangani pembersihan area umum secara makinal, periodik, dan
general

•  Menangani pembersihan karpet

72

24. Penanganan pembersihan kamar
162

•  Menangani pembersihan kamar tamu khusus
•  Memasang kelengkapan kamar
•  Memeriksa kamar

25. Penanganan pencucian pakaian tamu khusus
117

• Mengambil dan menerima cucian tamu

•  Mencuci pakaian tamu secara dry cleaning
26.

27.

Penanganan pakaian seragam hotel
•  Menangani pakaian seragam hotel
Penanganan dekorasi ruang
•  Merangkai bunga dan buah sesuai kebutulian

117

120

s. •  Meravvat dan memeiihara taman in door dan out door

•  Mcngatur ruang
28. Penanganan administrasi laia graha

•  Membuat laporan administrasi seksi kamar
•  Membuat laporan administrasi binatu
• Membuat laporan administrasi lena

• Membuat laporan administrasi flower shop/art design

40
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