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Puji syukur peneliti panjatkan kehadirat Tuhan Yang Maha Esa atas berkat rahmat dan
Karunia Nya peneliti dapat menyelesaikan Pengabdian Masyarakat yang berjudul
“Pengembangan Kearifan Lokal Berbasis Hotel di Sekolah Menengah Kejuruan (SMK)

Negeri 3 Bandar Lampung “.

Kami juga menyadari penelitian ini masih banyak terdapat kekurangan. Untuk itu, kritik dan
saran yang bersifat membangun demi kesempurnaan pengabdian Masyarakat ini sangat kami
harapkan. Akhir kata peneliti berharap semoga pengabdian Masyarakat ini dapat memberikan

manfaat.

Bandar Lampung, Juli 2019

Toton



RINGKASAN

Pengembangan Kearifan Lokal Berbasis Hotel di  Sekolah Menengah Kejuruan (SMEK)
Negeri 3 Bandar Lampung (Toton,SE.M.Si. Dosen FE Universitas Bandar Lampung, Sesuai
dengan konsepnya pendidikan sistem ganda merupakan bentuk pendidikan dan pelatihan
keahlian sistematik dan sinkron program pendidikan di sekolah dan program penguasaim
keahlian vang diperoleh melalui bekerjp langsung di dunia kerfa, yang tersrah Untuk
mencapal suatu tingkat keahlian profesional terentu. Selama ini indusini dimanfaatkan oleh
sekolah sebagai tempat pembelajaran tentang manajemen dan organisasi produksi. Seperu
halnya SMK melakukan pengamatan cara kerja mesin dan produk dibasilkan dengan secara
tidak lonpsung belajar tentang dan chisiensi. Selain itu peserta didik juga belajar tentang
manajemen dan organisasi industry untuk belajar tentang dunia industri perhotelan dan cara
pengelolaanyang Profesional sehingga mereka memiliki wawasan dan pengetalivan tenting
dunia usaha perhotelan .

Melalui belajar Pengembangan Kearifan Lokal Berbasis Hotel i juga bisa menambah
wawasan pesertn didik pada dunin usaha vang berbasis Hotel. yong dimiliki peserta didik
sesua dengan keahlian yvang dimiliki, maka SME bisa menerapkan kolaborasi Hotel Sistem
dengan Industri Pariwisata dengan cara mengajukan permohonan kepada perusahamm
pariwisats  untuk bergabung menjadi supplier.Hal Ini bertujuan uniuk menumbubkan
kemampuan tehnoprencurship  pada  pendidik  yang siap untuk  kega.  Kemampuan
trechnopreneurship yang dimliki peseria didik dengan terjun langsung ke lapangan,
memasarkan barang dan melayani peserta konsumen dapat menciptakan daya samg
DU/DIL. Pengalaman dan keterampilan langsung peserta didik yang sudah belajar dan praktik
langsung mengelola bisms center sekolah diharnpkan sebagm feed back (umpan balik) untuk
DU/DIserta kabolarasi dengan  Perusahaan besar,

Kévwod | Kearilan lokal



LPFENDAHULUAN
Latar Belakang
L.1. Peranan Kearifan Lokal Dalam Pendidikan

Pendidikan yang berbasis keanfan lokal merupakan perididikan yang mengajarkan
peserta didik untuk selalu dekal dengan situasi konkrit vang mereka hadapi sehari- hari.
Model pendidikan berbasis kearifan loknl sebual contoh pendidikan yang mempunyai
relevansi tngg bagi kecakapan pengembangan hidup, dengan berpijak pada pemberdayaan
ketrampilan serta potensi pada  tiap-tinp daerah., Pendidikon berbasis kearifon lokal
memanfaatkan keunggulan lokal dan global dalam aspek ckonomi, seni budaya, SDM,
bahasa, teknologi informasi dan komunikasi, ckologi, dan lain-lain ke dalam kurikulum
sekolah yvang akhimya bermanfaat bags pengembangan kompetensi peserta didik va ng dapat
dimanfaatkan untuk persaingan global,

Menurut Rahyono, Kearifian lokol merupakan pandangan hidup dan ilmu pengetahuan
serta lembaga strategi kehidupan yang berwujud aktivitas vang dilakukan oleh masyarakat
lokal dalam menjowab berbagai masalah dalam pemenuhan kebutuhan mercka. Sumber
kearifan lokal vang meliputi potensi agama, manusia, alam, dan budaya yang sebelumnya
sering  termaginalkan  dalam  pembelajoran, merupakan nilm luhur  yang  harus
termanifesiasikan dalam pembelajaran trunsformatif, karena melalut kearifan lokal dapat
menciptakan kepribadian peserta didik dengan harapan melalun pendidikan transformatif
dapat dikembangkan pendidikan yvang berkarakter kuat,

Dalam kearifan lokal pendidikan kamkier dapat dimaknai sebagal upaya mendorong
pesera didik mumbuh dan berkembang dengan kompetensi bertikir dan berpegang teguh pada
prinsip-prinsip moral dalam hidupnya serta mempunyai keberanian melakukan yang benar,
meskipun dihadapkan pada berbagai tantangan. Pendidikan karakter tidak terbatas pada
transfer pengetahuan mengena  nilai-nilai yang baik, fetapi menjangkou  bagaimana
memastikan nilai-nilm tersebut tetap tertanam dan menyatu dalam pikiran serta tndakan,

Penerapan pendidikan karakter vang bernsal don kearifan lokal Sebagai warismm
budaya leluhur akan menjadikan anak-anak bangsa ini berhasil dalam hdang akademis don
ekonomi vang dapal mempersiapkan mereka menjadi sumber daya manusia yang beradab dan
sejahtera di masa depan.



1.2. Tujuan pengembangan Kearifan lokal unink pesertn didik
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Gambar 1.1, Skema Tujuan Kearifan Lokal

Tujuan dan pendidikan berbasis keanfan tokal talah sesuai dengan naskah undang-
undang nasional yaitu Undang-undang (UL) No 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan
MNasional pada Pasal 3, menyebutkan bahwa pendidikan nasional berfungsi: mengembangkan
kemampuan dan membentuk karakter serta peradaban bangsa vang bermarabat dalam rangka
mencerdaskan kehidupan banpsa.

Adapun tuluan dan pendidikan berbasis keanifan lokal untuk peserta didik adalah,

1. Mengenal dan menjadi lebih akrab dengan lingkungan alam. sosial, dan budayvanya.

2. Memiliki sikap dan perilaku yang selaras dengan nilsi-nilai/aturan-aturan yang  berlaku di
daemhnyci serta melestarikan dan mengembangkan nhlal nilai lubuor.

3. Memberikan bekal pengetahuan, ketrampilan dan periloku kepada pesen didik agar
mereko memiliki wawasan yang mantap tentang keadaan lingkungan dan kebutuban
masyarakat sesuai dengan nhlai-niloh/aturan yang berlaku di deerohnya dan mendukung
pembangunan daerah serta pembangunan nosional

4. Mengembongkan potens: kalbw/nurani/efektif/peserta didik sebagai monusia dan warga
negora yang memiliki nilai-nhlai budayo dan karakter bangsa.

5. Mengembongkan kebiasaan don perilaku peserta didik vang terpuji dan selalan dengan
nilat-nilai universal dan budaya yang religius.

6. Menanamkan jiwa kepemimpinan dan tanggung jawab peserta didik, sebagai generasi
peners banpsa.

7 Mengembangkan kemampuan peserta didik menjadi manusia yvang mandir kreatif,

berwiwasan kebangsaan



8. Mengembangkan lingkungan kehidupan sekolah sebagai lingkungan belajor, aman, jujur
penuh kreativitas dan persahabatan serta dengan ras kebangsaan yang tinggi dan penuh
dengan kekucitin.

9.3. Fungsi Pengembangan Kearifan Lokal

Fungsi pendidikan berbasis kearifan lokal dan karakier bangsa yang nanii dapat diharapkan
menjadi hasil vang nyata dan pelaksanaannya adalah:

1. Pengembangan potensi peserta didik untuk menjadi pribadi berperilaku baik: mi bagi
peseria didik yang telah memiliki sikap dan periluku yang mencerminkan budaya dan
karakter bangsa.

2. Penguatan kiprah pendidikan nasional untuk bertangpung jawab dalam pengembongan
potensi peseria didik yang lebih bermartabat,

3. Menyaning budayei bangsa sendiry dan budaya bangsa lain yang tdak sesuai dengan
nilai.nilai budaya dan karakter bangsa yang bermartabat

FUNG3 FENGEMBANGAN

REARIFAN LOKAL

Gambar 1.2, Skema Fungsi Pengembangan Kearifan Lokal



4. Sumber - sumber Terciptanya Kearifan Lokal

1. Potenst Moanusia 1

Al-ghazali menyebut potenst manusia ada empat komponen, yaitu: rub, kalbu, Akal
dan nafsu. Sigmund Frend membagi komponen sistem kepribadianmanusia meliputi: super
ego, ego dan id. Sedangkan Bloom membagi strukturkepribadian manusia njadi tiga
komponen, yaitu kognitif, afekiif danpsikomotorik. Adapun Howard Gardr menlabarkan lug
ke dalam delapan kecerdason, yaitu: linguistik, logis-matematis, asial, kinestetik jasmani,
musikal, antarpnibadi, intrapribadi dan naturalis. Pengemngan program pendidikan yang
meeliputi tujuan, kurikulum, metode pembelajaran n lingkungan pendidikan haruslah berbasis
pada potensi manusia peserta didik.

2. Polensi agama

Hampir tidak ada pendadikan di berbagai belahan dunia mi yang lepos dan ngeiruh
agama, baik itu pendidikan formal maupun pendidikan non-formal. Dunia ndidikan yang
gelap terhadap nilai-nilm moral etis, sena kelidupan bangsa yang enuhi dengan keserakahan
dan kemunaflkan, mengharuskan adanya penguatan i-ni suFisme, bukan hanya melolui
pendidikan agama, tetapi wga semua mata pearan, keteladanan dan budaya sekolah. Sekolah,
pergunian tingg dan pesantren kan hanya benteng penjaga moral terakhir, tetapi juga

diharapkan dapat melahirn manusis-manusia vang Bijak dan bermoral

TERCIPTANYA

KEARIFAN LOKAL

Gambar 1.3, Skema ter ptanya Kearifan Lokal



3. Potensi budaya

Budaya sekolah memiliki peran strategis dalam menentukan keberhasilan suatu
sekolah. Oleh karenanya budaya sekolah perlu mendapatkan perhatian senus. Integrasi nilas-
nilai kearifan lokal yang divakini mampu memperkuat norma, nilai, dan keyakinan vang
menjadi sifat, kebinsann dan kekuatan pendorong. membudava di lam lingkup sekolah,
kemudian tercermin dan sikap menjadi perilaku, kepercayaan cita-cita, pendopatl dan tindakan
yang turut berperan diam menentukan keberhas lan sekolah. Aspek-aspek kearifan lokal,
khususnya yang bersifat sikap (mempakan perwujudan kesadaran din) banyak vang
sebenarmya merupakan bagian aktivita sehari-hant manusia. Secara teoritik aspek sikap atau
ranah afektif lebih efektif jik dikembangkan melalui kebiasaan sehari-hari, misalnya disiplin,
lulur, kerja keras, sa ling toleransi pads peseria didik akan lebih mudah dikembangkan jika
aspek-aspek tersebut sudab menjadi kebiasaan sehari-hari di sekolah. Salah satu wulud
budava sekolah tercermin dalam tata tertib sekolah maupun tata pergaulan. Dengan mem
sukkan nilai-nilm kearifan lokal ke dalam tata fertib sekolah maupun tata pergaulan
dibarapkan nilai-nila kearifan lokal akan menjadi periloku sehari han yang akan membentuk
budiya sekolah berbasis kearifan lokal. Dengan demikian terbentu kepribadian warga sekolal
vang diliwai dengan semangist nilai-nilai vang terkandung doki kearitan lokal.

4. Potenst Alam

lewat program pendidikan berbasis potensi lingkungan, diharapkan tumbuh keorifan kal don
karakter yang peduli lingkungan dan sebaliknya dapat memanfaatkan potenlingkungan
hidupnya. Orang yang aril adalah orang yang hidupriva harmoni den- an lingkungan seraya
dapat memanfacitkan lingkungan untuk kepentingan hidupaya an orang vang berkarakier
akan marah apabila lingkungan ekosistemnyei dirusak.

5« Langkah — langkah Pengembangan Kearfan Lokal

Pengembangan SMK dalam keanifan lokal merupakan hal yang sangat penting niuk
meningkatkan daya soing bangsa dan optimalisasi potensi don kearifan lokal tap daerah.
Pengembangan SMEK di daerah selayaknya memiliki scuan pengemangan kearifan lokal. Hal
mi bertujuan uniuk mengarahkan pengembangan yang erprinsip pada kebutuhan dan
kebenlanjutan penyelenggaran pendidikan kejuruan. ebenapa hal vang penlu dipenhatikan
dalam pengembangan SMK berbasis kearifan kal yaitu

1) MengidentiPikasi keadaan dan kebutuhan daerah.
2) Menentukan fungsi dan tujuan

3) Menetukan knitenian bohan kajian



4) Menvusun Kunkulum berbasis kearifan lokal

5) Menetukan knitenian bahan kajian

&) Menvusun Kunikulum berbasis kearifan lokal
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Gambar 1.4. Skema ferciptanya Langkah-langkah pengembangan Kearifan Lokal

Keempat hal ini menjadi sangat penting untuk mendukung pelaksanaan
pengembangan pendidikan kejuruan vang berdaya saing sesum dengan kearifan lokal
dimasing-masing daerah. Adanya pengembangan pendidikan kearifan lokal di
SMEK selayaknya memperhatikan kebutuhan daerah dengan mengacu beberapa pertimbangan

sebagal berikutl :

1} Animo masyarakat disekolah vokalsional vang sedang dibangun aninya
berdasarkan permintasn masyarakal setempat

2} Potensi daemh yang tingg antinya pengembangan SMK berdasarkan
karateristik industn yang sda pada daerah tersebat.

3) Bentuk Terupan Pengembangan Kearifan Lokal

Kearifan lokal merupakan suatu bentuk kearifan lingkungan vang ada dalam

kehidupan bermasyarakat di suatu tempat atau daerah. [N Indonesia memiliki berbagai situasi

sosial keadaan yang berbeda, maka melalui pengembangan kearitan lokal harapannya [ulusan

SMEK mempunym kemampuan kepekaan terbadap kearifan lokal. Keanfan lokal vang

dibangun dapat menyvangkut budaya di berbagai setiap daerah, vaitu bagaimana budaya di

Bali, budaya di Jawa Tengah, Jawa Timur dan yang lainya.



Kearifan lokal tidak hanya berbicara temang budaya di Indonesia, tetapi karifan
lokal dapat menyangkut téntang pekerjaan di suatudsersh, vaitu bagaimana keantan lokol
petani, peternakan, pertambangan dan yang Tunnya. Sebagai contoh vaitu bagaimanakearifan

lokal industn pertanian di pedesaan.

Mengapa Industri Pertanian? Karens harus diakul, pelaku pendidikan dalam negen
gagap jika tidak ingin disebut gagal dalam memformat sekolah berbasis pertaman. Ini
ditandai dengan gulung tikarnya ratusan SMK pertanian, baik yvang didirikan oleh pemerintah
miaupun dikelola pihak swasta. Padahal, tenaga ahli bidang pertanian sangat dinanti-mantikan

kehaidirannya oleh masyarakat, untuk melakukan tranformasi keilmuan dan praktik di

lapangan.

Masgul, lantaran pemerintah melalui Mendikbud telah mengalokasikan anggaran
cukup besar untuk memfasilitasi rintisan sekolab berbasis Perhotelan, Tetapi hasilnya belum
menyentuh li harapan. Beberapa sekolah menengah yang pada tahap nntisannyn
memproklamirkan din sebagai lembaga pemproduk tenaga ahli di bidang Perhotelan di
tengah jalan banting stir jadi sckolah menengah berbasis industri. Berdasarkan prediksi
perbandingan peluang sukses di sisi interprenuer dapat dilihat sektor perhotelan | lebih besar
dibanding industri. Acuannya, ingkat persaingan di bisnis perhotelan Tebih kecil di banding

industr dengan skala internasional. Padahal
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Gambar L5, Skema Diagram persentase Kontribusi Perckonomian Indonesia



Di lini demand, tingkat kebutuhan Panwisata perhotelan , boleh dibilang
menduduki pringkat kedua setelah vang lain, korena menvangkut Kebutuhan pokok. Crang
tidak akan tiap hari beli motor, tapi mereka pasti berpariwisata dan minap di hotel
menghendaki pelayan vang prima untuk memenuhi kebeutuhan |

Gambar 1.5 menunjukan bahwa indonesia memiliki potensi vang besar dibidang
pariwisats dan perhotelan vang sangal memungkinkan untuk dikembangkan, Sebagin
tlustrasi Kotamadya Bandar Lampung memiliki wilayah 131 desa, dan 5 kelurahan yang
tersebar di 21 kecamatan.,

Pengembangan kearifon lokal berbasis hotel di SMKN 3 Bandar Lampung, tidak terlepas darni
pendidikan perhotelan yang profesional diperlukan pembelajaran tentang hotel yang
kabolarasi dengan pariwisata, karena panwisata tidak terlepas dari hotel.

Perhotelan kita harus mengetahui bagaimana tetang Menyiapkan Kedatangan Tamu

Menyambut dan Mendafiorkan Tamue, Mengorganisasikan Keberangkatan Tamu,
Menyiapkan Catatan dan Laporan front office. Ini perlu pembelajaran yvang profesional
Tujuan Pembelajaran. Pembentukan Pengetahuan

1}Peserta didik memiliki pengetahuan tentang peran dan fungsi kantor depan hotel.

Peserta didik memiliki pengetahuan tentang produk yang akan dijual atau ditawarkan kepada
tamLL.

2)Pesertn didik memilikipengetaluan tentang area kerja dan peralatan yang digunakan
FESEPSIoNIS.

JyPeserta didik memiliki pengetahuan tentang pelaksannan tugas dipagi hari vang dilakukan
FESCPSIoNs,

4)Peserta didik memiliki pengetahuan tentang persinpan Kedalangan (mu perorongan,
rombongan, dan penting.

5)Pembentukan Keterampilan

6)Pesertn didik mampu memeriksa dan menindaklanjuti log book.

TiPeserta didik mampu memeriksa dafiar tamu diharupkan tiba.

8)Pesertn ddik mampu mengakurasi infomasi pada rak kamar,

SPeserta didik mampu menghitung kamar .

10)Peserta didik mampu mengalokasikan kamar pesenan tamu,

11 Peserta didik mampu memeriksa dokumen pemesanan kamar dan karu riwayal kunjungan
LA,

12)Pembentukan sikap

Peserta didik teliti dan ramah dalam mempersiapkan kedatangan tamu.



A. Peran dan Fungsi Kantor Depan Hotel

Kantor depan hoel melaksanakan peran dan fungsi penting pada operasional hotel. Citra yang
bk rerhadap hotel ada pada departemen ini. Bagian ini sering divmpamakan sebagin jantung
hotel atau tepatnya sebagai pusat kegiatan bagi hotel dan tanmu. Sebab darn sini lah sumber
infomasi dan instruksi ke berbagai depariemen terhadap jasa pelayanon kepada tamu
diberikan.

Fungsi operasional utama kantor depan hotel adalah ¢

1. Menerima pesenan kamar;
2. Menangani kedatangan, pendafiaran, dan penempatan kamar twmu;
3. Melayam selama tamu tinggal dihotel dan melaksanakan keberangkatan tamu;

Untuk membantu pelaksanaan fungsi diatas, departemen i terbagi menjadi
beberapa subbagian, yakni: bagian pemesanan kamar {room reservation),
pelayanan barang (uniformed service)pelayanan informasi {information
service), dan pelayunan penerimaan tamu (reception service),

Penerima tamu atau resepsionis terdin atas dua bagian, vait

i, Resepsions siang (day receplionist );
b. Resepsionis malam (night receptionist};
Kedua bagian ini mempunyai fungs: yang sama, yokni menjual kamar dan
fasilitas lain, namun ada tambahan lain untuk mght receptionisi, vakni
membuat ikhtisar {summary) terhadap pekerjoan pada hari tersebut dan
mempersiapkan pekerjaan untuk keesokan harinya.
B. Pengetahuan Produk (Product Knowledes)

Pengetahuan produk (product knowledge) yang

akan dijual atau ditawarkan kepada tamu,
merupakan keharusan unuk dikuasai

oleh resepsionis. Dengan latthan dan pengalaman,
akan tercipta keterampilan salesmanship,
sehingga terjadi efidiensi dalam

proses penjualan kamar,

1L.Room Charges
Resepsionis harus mengetahu dan memaham

harga kamar yang ditawarkan untuk harga umum

Cimrdy e e iyl i

{publish ravel rate) dan harga kamar spesial,



seperti untuk travel agent, dan harga untuk kontrak lain.

Jika harga kamar vang tercantum menggunakan mata vang asing,
misalnya dolar (3) AS, pastikan untuk mogetahui nile USS 1
terhadap nilai rupiah yang berlaku di hotel.

2./Hotel Fact sheet
Resepsionis harus mengetahui informasi tentang event yang akan dan sedang

diselenggarakan dihotel. Fasilitas dan berbagn kegiatan yang ada di aren hotel, seperti julah,
jenis restoran, jenis hidangan yvang tersedia, jam bka restoran, lokasi masing-masing outlet,
dan tempat-tempat yang menarik yang merupakan sumber pendapatan hotel lainnya,

AGuest Room Size and Rate

Resepsions harus mengetahui dan memahama jems atau tipe dan ukuran kamar vang dioilik,
fokasi tiap jems kamar pemandangan vang dimiliki untuk setiap jenis kamar, jenis dan nama
ruangan yang dapat ditawarkan uniuk disewakan, seperti ballroom, meeting room, business
room, dan sebaginya. Selnin itu, perlu diharapkan juga kebijakan-kebijakan hotel yang
diberlakukan untuk prosedur penyewaan.

4. Checkout Time and Late Checkoot Time

Resepsionis harus mengetahui waktu keberangkatan tamu {checkout ime) yang diberlakukan
hotel sehingga mampu menindaklanjuti pada kasus vang terlambat atau melebihi dan wakta
keluar kamar,

C. Area Kerja Reception dan Peralatan vang digunakan

Penerima tnmu hotel atau hotel receptionist dalam menjalankan fungsinya hams
dapat dun terampil dalom mengoperasikan peralatan di sekitar area kerjannya,
Aren kerja reception tampak pada gambar berikul,
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Peralatan dan bahan yang digunakan resepsionis dalam melakukan aktivitasnya adalah
sebagai berikut.

Perulatan kerja yang digunakan:

Rak kamar {Room Rack),
Pencetik tangeal dan wakiu (date and time stamp)
Mesin ketik.

Bahan, dalam bentuk format atau formulir, meliputi

Buku tindak lanjut masalah (log book),

Dafiar tamu diharapkantiba (expected arrival list)

Kartu riwayat kunjungan tamu {guest history record),

Karu blok (blocking card),

Dokument pendaftaran (registration document),

Format permintaan khusus tmau {special request requisition),
Format laporan housekeeper (housekeeper report),

Drafiar tamu diharapkan berangkat (expected departure list).

D. Pelaksanaan Persinpan Pagi (Morming Preparation)

Sant mengawali pelaksanaan tugas di pag hari (morming shift), secrang resepsionis
melakukan hal-hal berikut.

I. Memeriksa dan Menindaklaonjuti Log Book

Log book adalah buku catatan yang berisi hal-hal dan maslah-masalah yang
memeriukan tindaklanjut dan resepsionis pada kelompok kerja (shafi). Log
book int dapat dikatakan sebagai alat penghubung komunikasi satu petugas
shifi dengan petugas shifi berikutnya.

arEm | Mmwch harmar urdic

Setelah melakukan pemeriksaan log book, seorang resepsionis
menindaklanjuti jika ada hal yang segera harus dikerjakan, atou membuat skala
prioritas pekerjaan. Jika informasi pada log book telah dilaksanakan,
resepsionis mengisi kolom bagian tindak lanjuti terhadap kegintan yang
dikerjukan dan ditandatnngani.

Liraian Tindak Larjut
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b

permintaan pindah kamar atau persiapan kedatangan VIP atau rombongan ving
belum selesi dikerjakan.

Memeriksa Daftar Tamu Diharapkan Tiba (Expected Arrival List)

Daafiar tamu yvang diharapkan tiba (expected arrival list) adalah formulir vang
diisi oleh bagian reservasi pada sore kemarin atau enam jam sebelum
kedatangan tamu, dibuat rangkap, kemudian didistribusikan ke departemen
terkait, termasuk ke bagian reception. Jadi, masing-masing bagian dapat
mielakukan aktivitas yang harus dikerjakan.

Dalalm pemeriksaan daftar tamu vang diharapkan tiba, teliti data
itformasi pada excepted arrival list guna melakukan persiapan terhadap
kedatangan tamu perorangan (personal), tamu grup atau rombongan (group),
dan tamu penting {(very important person™ 1),

Persiapan terhadap tamu vang diharapkan tiba meliputi hal-hal sebagui
berikut.

a. Pemeriksaan dokumen pemesanan las nama twmu-tamu tersebut.

b. Mengalokasikan kamar-kamar sesuai pesanan.

c. Mempersiapkan adminiostrasi pendafizran dan kunci kamarmya.

d. Mempersiapkan VIP treatment jika ada tamu VIP atau tamu langganan.

e. Melakukan perhitungan kamar pada rak kamar {room rack). Hal ini
bertujuan untuk mendapatkan jumlah kamar yang dapat dijual kepada tamu

yang datang tanpa melakukan pemesanan kamar (walk-in guest).
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Catatan: Penggunaan jenis formulir sangat terpengarub pada ukuran dan standar operational hote|

procedure [SOF); ada vang cukup menggunakan forrmulir daftar kedatangan (arrival list).

3. Mengakurasi Informasi pada Rak Kamar (Room Rack)

Pada hotel yang operasionalnya masih menggunakan rack/room status board) merupakan
kelengkapan penting fungsinya. Oleh karena tv, keakuratan informasi tentang harus selalu yang

terkini (up to date).

sistem manual, rak kamar (room bagi resepsionis dalam menjalankan keberadaan kamar dengan
statusnya

Sumber:dokumen penerbit

Room rack dan keterbacaan room rack



berbahan dari metal atau kayu, di mana ada bagian kotak-kotak kocH tempat menyimpan slip kamar
atau casket. Ditempatkan di bagian bawah [ne/a pendaftaran, dengan sudut kemiringan yang mudah
diamati oleh peru gas yang menggunakannya, Ada beberapa macam jenis room rack, ada yang
dilengkapi plastik den gan 3 warna. Pada casket yang dapat digeser, untuk menandakan status
kamar: MERAH: kamar dafam keadaan rusak clan tidak dapat dijual; B/RU: kaniar kosong dan slap

untuk difual; KUNING: kamar sedang dalam proses pembersihan.

Berdasarkan room rack mi resepsionis dapat mengetahui berbagai informasi penting
seperti benkut

= Lokasl kamar, nomor kamar, harga kamar, dan status kamar.

= lika pada [lap rak terdapat slip kamar, berarti kamar tersehut dihuni tamu.

= lika terdapat plastik transparan seukuran stip yang disisip¥an pada rak dengan warna wari, artimya
kamar tersebut teiah di-booking atau diblok sesuai dengan status bloknya.

Langkah-langkah mengakurasi room rack agar selalu up to date:

a) Lakukan pencabutan slip pada room rack teradap tamuo-tamu yang sudah check-out, kemudian
geser plastik warna, menjadi kuning, artinya status sedang dibersibkan oleb bagian pembersih kamar
[rousekeepthg department].

b} Jika ada kamar vang rusak, buat catatan "Out of Order”, kemudian sisipkan pada nomor kamar
vang dimaksud.

c} Lakukan hal yang sama, yakni membuat catatan dengan menggunakan manila karton dengan

tulisan Sleep Out/S0, dan tanggal (...) hingga tanggal [....), terhadap tamu yang bayar sewa, namun
tidak misnempatinya.

d} Untuk membedakan jenis blok, sebaiknya slip rak kamar ditutup dengan plastik transparan yang
ukuranmya sama dengan ukuran slip dengan warna yang berbeda. Misalnya, merah untuk tamu
penting {VIP], biru, kuning, hijau untuk tamu rombongan {masing-masing rombongan warna vang
berbeda) dan putih untulk tarmu individu. Pilih warna piastik transparan, sesuai kebijakan hotel
masing-masing.

4. MengHtung Kamar

Penghiturtgan jumlzh kamar pada room rack adalah untuk mengetahui ada atau tidaknya kamar yang
tersedia untuk dapat dijual kepada tamu tanpa pemesanan kamar (walk-in, guest) pada han itu,
Kegiatan menghitung kamar mi penting apalagi saat tingkat hunian tinggl (high season}. Hal mi untuk
mencapal hasil penjualari yang niaksimal.

Saat-saat yang

= Pukul 08.00
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= Pulkul 11.00

® Pukul 15.00

» Pukul 17.00:

sebaiknya dilakukan penghitungan kamar adalah:

Untuk mendapatkan gambaran saat melaksanakari pertemuan pagi.
Memberi gambaran lebih jelas akan adanya perpanjangan tinggal di hotel.
Memberitahukan situasi kamar kepada resepsionis untuk shift benikutnya.
Berpedoman pada laporan housekesper.

Cara penghitungan kamar adalah sebagal benikut.

Diketahui Hotel Grand Edangga memiliki jumlah kamar Eeseluruhan 68 kamar, Ketika dilakukan
kegiatan akurasi room rack, didapat:

= F-lasH jumiah penghitungan pada room rack untuk kamar dengan status kosong {vacant} adalah 40

kamar.
= Jumdah penghitungan [departure/check-out)
= Jumilah penghitungan adalah 50 kamar.

Maka jurnlah kamar yang tersedia {room available) untuk dijual kepada umum atau tamu yang akan
tiba tanpa pemesanan (walk-in guest) adalah sebagai berikut.

Kamar kosong T a0
Kamar yang berangkat : 14+
Jumilah kamar : 45
Kamar yang akan tiba 500 -
Jumilah kamar . 4

Jadi, kamar yang tersedia untuk dijual kepada umum atau tamu yang akan tiba tanpa
pemesanan adalah 4 kamar,

5. Menetapkan Kamar {Room Assignment)

Menetapkan kamar [room assignment) adalah kegiatan mengalokasikan kamar [room allocation)
terhadap tamu yang telah melakukan pemesanan kamar. Kegiatan yang difaksanakan adalah
menyisipkan slip penempatan kamar (rooming slip) pada casket room rack. Dikenal dengan membiok
kamar {blocking room), yakni dengan menyisipkan kartu pada casket (blocking card). Kegiatan mi



dapat saja dilakukan beberapa han sebelum tanggal kedatangan tamu, atau setidaknya enam jam
sebelum kedatangan tamu yang telah melakukan pemesanan.

a.Pra-penempatan kamar [Room pre-aliocation)

Pra-penempatan kamar (room pre-allocation| adalah kegiatan awal mengalokasikan kamar yang
dikerjakan secara manual dan dilaksanakan oleh night receptionist, atau oleh petugas reservasi
setelzh menerima pemesanan tamu khusus, misalnya, VIP atau langganan, yakni dengan menyisipkan
slip pemberitahuan (notification slip) pada kamar yang akan dialokasikan

Contoh notification slip

Untuk melakukan room pre-allocation ni diperlukan keterampilan dan pengalaman. Hal mi
harus dilakukan tepat atau akurat terhadap kamar yang dialokasikan sehingga pada saat kedatangan
tamu, kamarnya sudah slap digunakan. Untuk menghindari hal yang tidak diinginkan, ketika
mengawali kegiatan petugas harus mempelajari daftar tamu yang diharapkan berangkat {expected
departure list) pada jam keberangkatannya dan expected arrival list pada jam kedatangannya.

Contoh

Besok pagi sejumlah tamu dan Bounty Group yang menempati 20 kamar akan meninggalkan hotel
pada pukul B pagi. Kemudian pada esok han akan datang PT Song Group yang memesan 10 kamar

pada pukul 11 pagi

Asumsi; housekeeper akan mempunyai cukup waktu untuk membersihkan 10 kamar di lantai yang

sama.
b. Mengalokasikan kamar [Room allocation)

Setelah dilakukan room pre-allocation, petugas pagi selanjutnya akan menindakianjuti untuk
mengalokasikan kamar [room allocation). Sebelum melakukan room allocation, petugas harus
mempelajani dan menganahsis dua laporan penting, yakni: laporan housekeeper (housekeeper
report} dan laporan daftar tamu diharapkan berangkat (expected departure list report)

1) Laporan housekeeper {Housekeeper report)

Laporan mi dibuat oleh Kepala Urusan Rumah Tangga Hotel/Tata Graha |housekeeper) berdasankan
pengamatan langsung dan petugas pembersih kamar [room boy/maid). Diterima oleh kantor depan
dua kafi sehani, yakni pukul 09.00— 10.00 dan 17.00— 18.00 (sebelum moming briefing).

16



Informasi yang tercantum pada laponan mi adalah men€enai kamar yang dihuni {occupied) {0,
kosong (vacant] [V), tamu tidur di luar [sleep out} [50), dan sebagainya. Laporan mi kemudian
dicocokkan dengan status kamar pada room rack. lika terdapat perbedaan, kemudian dicatat ke

dalam format perbedaan kamar [room discrepancy report), kemudian dikirim kembali ke
housekeeper

Hasil pemeriksaan terakhir, yakni tidak adanya perbedaan, maka data mi yang menjadi dasar
penempatan kamar (room assignment) sehingga status pada room rack menjadi akurat.

HOLUSEKEEPER REPORT
DATE ; LENET
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2}Daftar tamu diharapkan berangkat (expected departure list report)

Expected departure list report adalah laporan tentang rencana keberangkatan tamu. Daftar mi dibuat
oleh resepsionis pada setiap sore, sehani sebelum keberangkatan tamu. Laponan mi dikinim ke
departernen relevan di hotel, sehingga masing-masing departemen dapat memersiapkan segala
sestaty untule memberikan pelayanan keberangkatan sesual prosedur hotel. Berdasarkan data ini
resepsionis akan melakukan pemeniksaan waktu/jam keberangkatan tamu, sehingga dapat
melakukan pemblokiran pada kamar-kamar yang akan berangkat pada han tensebut.
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BAB Il TARGET DAN LUARAN

Ern pglobalisasi dan kemajuan ekonomi memberikan warna tersendiri dalam wajah
dunin saat ini. Demikian jugn vang terjadi dalam dunia kepariwisataan. Dunia pariwisats dan
hotel  di masa lalu memang juga telah memberikan sumbangan dalam perekonomian suatu
negara, telapi saat ini porsinya menjadi semakin besar. Kebutuhan akan wisats dan hotel
telah menjadi wabah yang mendunia Tak bisa dibayangkan wajoh dunia modem yang tidak
diwarnai oleh wisata dan hotel

Demikian pula yang dislami oleh Indonesia. Saat mi kepariwisataan di negara kita
telah  mengalami  perkembangan  yang sangat pesat. Hal mu  dibuktikan  dengan
berkembangnya jumlah akomodasi, jasa boga/restoran, tranportasi aiau jasa angkutan, tempat
penukaran mata uang asing, atraksi wisata, cmndera mata dan biro perjalanan. Semua itu
merupakan unsur yang terdapat dalam industn panwisata dan hotel, Nah, kami  mencoba
mengungkapkan salah satu aspek kepanwisaizan dan hotel wnsur akomodasi, yakm vang
menyangkut perhotelan. Tetapi, pembahasannya akan menyangkut hal vang lebih khusus
lagi, yaitu salah sat bagian (deparemen) vang terdapat di dalamnya, yang menjadan target
dan luaran .

Untuk lebih menguatkan pengertian Hotel, ada batknya dikutip definisi hotel dalam

Surat keputusan Menparpostel vaitu SK KM 34/ HK 103/MPPT-87, sebagai berikut :
Hinel adalah swan fenis akomodast vang mempergunakan sebaglan/selurnh bangunan untuk
menvediakan jave pelayanan penginapan, makan dan minum, serta fasa Tainva bagl umem,
vang dikelola secara komersial serta memenuhi ketentuan persvaratan vang ditetapkan
dalum surct keputusan.

Di hotel pada umumnya terdapat bermacam-macam departetnen atau bagian, antara
lain: Personnel Department, Engineenng Department. Accounting Depanmment, Secunty
Department, Food't Beverage Department, Marketing & Sales Department, Rooms Division
Department, Front Office Depariment dan sebagainya. Ada hotel yvang menempatkan Kantor
Depan di bawah naungan Rooins Division Department, sedangkan hotel lain menjadikanya
sebagal departemen vang berdini sendini. Hal ini tergantung pada besar kecilnya operasional
hotel.

IL1.Fungsi dan Peranan Kantor Depan Hotel

Hampir semua kegiatan vang ada di kantor depan berhubungan dengan tamu, baik
secard langsung maupun tidak langsung, Karena itu kantor depan hotel memiliki peranan
penting dalam operasi sebuah hotel, Seperti dikatakan oleh Vallen (1985 @ 24), dalam
hLLI.r.unyu Check-in — Check-oiil, Principles of Effective Front Management, baliwa From
£ fice adalah:

It s imddeed the heart and the hub and the merve center of guest activity

{Seswnggichmya From Office adalah jantung, dan pusar dan segala macam kegiaian
para fam. )
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Peranan Kantor Depan Hotel

Dalam operasi sehari-hary, Front Office mempunyal macam- macam peran. Peran mi
penting untuk memperlancar kegiatan hotel dan menjalin kerjasama erat antardepartemen.
Untuk itu ada 8 { delapan ) peran penting dan Front Office Department, yaitu :

=  Mlerupakan wakil dan manajemen
{Man ageniet Represeniative)
Dalam keadaan tertentu kantor depan hotel dapat berperun sebagai wakil dan
manajemen uniuk menghadapy/menyelesatkan masalah tertentu yang biasanya hanya
bisa diselesai kan oleh pihak manajemen. Hal ini misalnya sering terjadi ketika
mosalah  tenjadi di Juar  jam  kantor, ketika monajemen  tidak  sempat
menyelesaikannya, terutama di malam har.
Atau tiba-tiba tamu yang sangat penting (para pejabat tinggi) tiba-tiba datang ke hotel
untuk keperluan santai atau pribadi, seperti bermain tenis dengan sejawal.

*  Orang-Orang Yang Mampu Menjual
Sales Person)
Setiap orang vang berada di jajaran Kantor Depan diharuskan mampu dan memiliki
salesmanship, karena karyawan Icantor depan lebih banyak berhubungan dengan tamu
staupun pengunjung jikadibandingkan dengan bagion/ departemen  lain. Yang
dimaksud mampu menjual di sini bukan saja menjual produk hotel berupa kamar,
melainkan juga fasilites-fasilitas lain yang disediakan oleh pihak hotel.

= Pemberi Informasi
fIn formation Giver)
Selurub petugas kantor depan diharapkan mampu memberikan keterangan yang jelas
dan benar tentang fasilitas dan produk hotel. Selain itu petugas kantor depan hotel
juga harus mengetahui kejadian-kejadian yvang sedang berlangsung di hotel dan
staupun peristiwa-penistiwa  penting  di luar hotel vang berhubungan  dengan
kebutuhan tamu, baik untuk kebutuhan bisnis ataupun rekreasi (refax)

= Penvimpan datn
(Record Keeper)
Front Office Department merupakan sumber dan pusat penvimpanan datn dalam
kegiatan sehani-hari di hotel. Semun data dan laporan akan di-"recap’ dan bagian lain
lalu di- ‘record” oleh Fromt Office dalam bentuk laporan-laporan dan data statistik.
Front Office juga menyimpan data riwayal lamu.

= Dapai melakukan tindakan secara diplomatis
fDiplomatic agemt)
Seorang petugas kantor depan diharapkan pada situasi dan kondisi terntentu mampu
melakukan tindakan secarn diplomatis, Yang dimaksud dengan tindakan diplomatis
adalah menjaga dan menetralisir suasana hubungan baik dengan pihak lain yang
berhubungan dengan hotel. Sebab, pada dasamya hotel dapat dikstakan sebugai
negara kecil di dalam sebuah pegara (maksudnya, tamu-tamu yang menginap dan
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berbagai negara dan mereka dilindung oleh hukum negara masing-masing oleh
perwakilan diplomatiknya di negara bersangkutan).®

Pemecah Masalah

(Prodlem Solver)

Sebagni the hud of activities, kantor depan merupakan tempat untuk menyelesaikan
masalah tamu, terutama keluhan - keluhan tamu. Merupakan hal yang wajar, bila
karyawan F.O menerima keluhan yang bukan masalah kantor depan, melainkan
masalah dan departemen lain.

Scebagai wakil dan hubungan masyarakat

fPublic Relations Ageny)

Karvawan kantor depan juga harus dapat berperan secara aktif sebagai orang yvang
berhubungan dengan masyarakat, terutama masyarakat pengunjung yvang datang ke
hotel. D situ para petugas diharapkan dapat berperan sebagai internal public relations
vang dapat memberikan citra baik terhadap tamu hotel maupun para pengunjing.

Sebagai Koordinator Kegiatan pelayanan

fService coardinator)

Kantor depan hotel juga benperan sebagai tempat koordinasi pelayanan, Inforrnasi
dan kegiatan departemen lain dikomumkasikan melalui kantor depan. Yang paling
jelas adalah pada sast sda tamu rombongan dan sdanya keglatan konvensi, atau
kegiatan lain yang melibatkan tamu dan pengunjung hotel.

Sedangkan fungsi Front Office Department dalam kegiatan sehari-har meliputi hal—

hal sebagai berikut :

SRS

Menjual akomodas: hotel

Menyambut dan mendafiar tamu-tamu yang akan check-in.

Melayani pemesanun kamar

Memantau perkembangan situasi kamar ( room status) secara akurat

Menyiapkan berkas—berkas pembayaran tamu ( guest bill)

Menangani semua sural vang masuk ke dan keluar hotel.

Menangani fasilitas komunikasi

Melayuni dan memberikan informasi serta permintaan— permintaan pelayanan lainya
Melayam, menampung. menvelesaikan keluhan tamu

Melayuni penitipan barang-barang berharga

Melakukan kenja sama vang bak dengan departemen lain untuk  kelancaran
operasional hotel.

I1.2. Siklus Dan Perputaran Kegintan Tamu

Semua tamu yang datang dan menginap di hotel pasti mempunyai maksud dan tujuan

terténtu, misalnva untuk berbisnis atau sekodar bersantai. Semua proses tersebut dapat
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disederhanakan dalam empat dasar kegiatan vang merupakan siklus dan perputaran ke giatan
tamu selama menginap.

W linin’
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i Sebelum Kedatangan

{Fir-Arrival}

Sebelum memutuskan uniek tnggal di hotel biasanya tamu lebih dulu menentukan
hotel mana vang akan dipilih. Pilihan itu dipengaruhi oleh berbagai hal, seperti: apakah sudah
pernah tinggal di situ, mendengar centa tentang hotel tersebut, melalui brosur, iklan,
rekomendasi dan perjalanan/perusahaan penerbangan, petugas yang berada di bandar udara,
melalui promos dan tukang taksi atau karena adanya afiliasi/mata rantai hotel

Keputusan bisa jugs karena pembuatan pesanan (reservasi) yvang begitu mudah dun
menyenangkan atau karena keterangan manis dan petugas reservasi yang begitu ramah tamah,
vang menjelaskan dengan bark mengenai fasilitas hotel, harga kamor serta amemitis (suatu
layanan tambahan yang diberikan kepada tamu yang khusus sifatnyn seperti tamu VIP, antam
lain welcome letter dan manajemen, mini alcoholic drink, welcome chocolate dan lain-lain)
vang akan dibenikan kepada tamu bila check-in di hotel.

Perilaku, sikap, kerja yang efisien, dan pengetahuan karyawan bagian reservasi vang
demikian balk di mata pemesan sewakiu melakukan pemesanan jugs inerupakan fakior
penting dalam pertimbangan menentukan pilihan hotel. Seorang petugas reservas: harus
mampu menjual produk hotel sebaitk mungkin.

Petugas reservasi harus mampu menjawab secana cepal dan akurat akan kebutuhan
tamu untuk reservasi yang skan datang. Bila tamo sudah dinyatskon confirm untuk
memperoleh kamar, maka petugas harus mengirimkan confirmation reservation letier (surai
tanda persetujuan memperoleb kamar).

Tats wutan kerja yvang paling efisien dan efektif di dalam pemesanan kamar adalah
sebagni benikut: menenima reservasi dengan menggunakan berbagat media, memasukkan
data ke dalam sgenda reservasi, lalu dan agenda neservasi dimasukkan ke dalam formulir
reservasi, dan dats dan reservation form di mesukkon ke dalam program komputer, lalu
diarsipkan dan kepada pemesan diberikan ‘confirmation reservation letter .
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b. Pada Saat kedatangan

{Arrival)

Kedacangan tamu bisa diketnhui dart pemesanan kamar, baik melalui nomor
pencrbangan untuk lamu yang menggunaksn pesawal wdara ataupun bentuk pemesanan
lainnya, Tetapi adn juga yong tidak bisa diramalkan karenn ok ada expected arrival time
{wakiu kedatnngan tamu yang diharapkan), misalnya tamu vang melakukan kunjungan
mendadak. Proses kedatangan mi  diawali  dengan  datangnya  tamu  menuju ke
receptionregistration desk untuk mendafiorkan diri. Oleh peluEas  receiion hia.sunyﬂ
clitanyankan apakah sudah membuat pesenvasi stau belum. Bila tamu beium membunt
nesenvasi, resepsionis akan membenikan blanko registrasi untuk diisi. Kepada tamu yang
pennab menginap sebelumnaya tapi pada saat tersebut walk-in (tamu check-in ke hotel tanpa
membual pemesanan kamar sebelumnya) cukup dimintai tanda tangan di kartu registrasinya
fregistration card), Data lainnya sudah ada di Guest Hisjory sehingga bisa diisi sendini oleh
s - micd

Bila pada saat check-in kondisi hotel sedang sepi, maka petugas resepsion bisa
membantu mengisikan data tamu yang baru pertama kali menginap di hotel dengan cara
meminjam ideniitas tamu, sepenti passport, KTP, SIM | KIMs Card ( Kaniu Ijin Menetap
Sementara). Setelah semua data tenisi tamu linggal menandatangani saja. Cara demikian
sekaligus digunakan sebagai cara untuk memastikan apakah karu identitas tamu tersebut
benor. Sebaliknya, bila kondisi hotel sedang sangat ramai dan banyak sekali tamu yang
check-in secana bersamaan, meka tamu dipersilakan untuk mengisi karu registrusinya
sendimi. Serelah selesai barulah petugas memeniksanya.

Setelah Wmu mengisi registrasi, resepsionis mencanikan kamar sesum pesanan,
menyiapkan kunc kamar, mengisi guest card dan menyiapkan welcome drink card.

Tamu memasuki kamar dengan dua cana, yaitu meénuju komar sendin atau diantar
ofeh petugas. Bila kondisi hotel sedang tidok ramai, bissanya bellboy atau guest relations
staff akan mengantarkan tame menuju kamar. Istilah mi disebut dengan escorting the guest.
Bila kondisi hotel sedang sibuk, hanya tamu-tamu pilihan atan VIP saja yang diantar ke
kamar.



BAB 11l METODE PELARKSANAAN
Kalaborasi dunia Indusin dengan sistem pendidikan SME_Deskripst Umum
LPrasyarat Petunjuk Penggunaan Modul Tujuan Akhir Pemelsjaran Kriteria Kinerja
Daftar Periksa Keberhasilan Belajar

HLLDeskripsi Umnm

Modul Menyediakan Layanan Akomodasi Reception (Providing Accommodation
Reception Service ) dilengkapi dengan uraian meteri pemelajaran mandiri vang merupakan
bagian diri unit kompetens: yang hirus dipelajan bagi Pesenta didik SMK bidang keahlian
Pariwisata. Program keahlian Akomodasi Perbotelan dan siapa saja yang ingin menambah
wawasan di bidang Perhotelun.

Kompetensi yang akean dicapai dari hasil pemelmaran modul ini  adalah
mengaplikasikan keterampilan dana pengetabuan vang dibuiuhkan unuk melaksanakan
pekernjann dalam jabatan sebagal penerima tamu hotel atau hotel Receptionist.

A. Prasvarat

Materi pada standar Kompetensi (SK) Menyediakan Layanan Akomodasi Recepion
{Providing Accomodation Reception Service) diperuntukan bagi peserta didik SMK bidang
keahlian Paniwisata, program keahlion Akomodasi Perhotetelan stau bagi para praktisi yang
wtgrin mempelajart keteramilan pada bidang perhotelan,

Adapun prasyarat pengetahuan, keternmpilan, dan sikap yang haros dimiliki sebelum atau
setelah mempelajari standar kompetensi i adalah :

PARHTO1.001.1 Bekerja Sama dengan Kolega dan Pelanggean

PARHTO1.002.1 Bekerja Dalam Lingkungan Sosial yang Berbeda

PAR HTD1.003.1 Mengikuti Prosedur Keschatan Keselamatan dan Keamanan di
Tempar Kenja

4. PARHTO1.004.1 Mengembangkan dan Memperbarui  Pengetnhuan  tlentang
Industri Perhotelan

Led [od

B. Petunjuk Penggunaan Modul
Petunjuk Bagi Peserta Didik

Baca dan pahami setiap kegiatan belajar, perkaya pengetahuan, wawasan terhadap
perkembangan dunia Perhotelan dalam Pariwisata dengan mengakses sumber bacaan lain.
Diskusikan dan lakukan simulasi pada teman kelompok dengan bimbingan guru/instruktur,
Jika telah menguasai kegiatan belajar 1, ajukan kepada gurw/instruktur untuk dilakukan uji
kemampuan secara individu maupun kelompok kerja
Lakukan hal yang sama untuk kegiatan belajar 2 dan berikutnyn.

Jika semua kegiatan belajar telah dikuasai dan anda merasa sudah siap, ajukan kepada
gurninstruktur untuk melakukan uj kompetensi oleh asesor/penilad.
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HLI.Pemunjuk Bagi Gura/Instrukiur

Baca dan pahami modul ini, mengacu pada kalender akademik, alokasikan jumlah jam
dan jumlah tatap muka pada Rencana Program Pengajaran (RPP). Tujuannya agar
pelaksanasan pemelajaran dan evaluast kemampuosn terhadap kemojuan belajar doarn tap
kegiatan belajar dalam modul im dapat dilaksanakan secara bersamaan dengan program
sekoah.

Bimbinglah peserta didik menggunakan modul ini sebagai proses kegiatan pemelajaran
mandirt dan organisasikan kegintan prakiik simulasi. Jikn pesena didik tidak mendapatkan
kesempatan praktik kerja indusiri di bagian front office, lakukan pembimbingan yang lebih
intensif jika memungkinkan, menngundang narmsumber yang relevan atau intitusi pasangan.
Lakukan penilaian secara objektif dengan menuji pemahaman, pengetahuan, dan keterampilan
pada akhir kegistan belajar.

Organisasikan pelaksanaan pra-uji kompetensi dan pelaksansan wji kompetensi dengan
mengundang asesor vang relevan sehangpa dapat mengevaluasi pencapaian tujuan.

24



BAB IV HASIL DAN LUARAN

IV.1. Tujuan Akhir Pemelajaran

PFembentukan Konsep Pengetahuan

Peserta didik memiliki pengetnhuan tentang peran dan fungst kantor depan
hotel.

Pesertn didik memiliki pengetaliuan tentang produk vang skan dijual atau
ditawarkan kepada tamu.

Peserta didik memiliki pengetahuin tentang area kerja dan peralatan yang
digunakan resepsionis

Peserta didik memiliki pengetahuan tentang pelaksanaan tugas di pagi han
vang dilakukan resepsionis.

Pesertn  didik memiliki  pengetahuan tentan persiapan  kednlanpgan  tamo
peromngan, rombongan, dan penting.

Peserta didik memiliki pengetabuan tentang format kerja vang akan digunakan
dalam menyambut dan mendaftar tamu.

Peserta  didik memiliki pengetahuan tentang prosedur menyambut dan
mendafiar tamu perorangan, rombongan dan penting.

Peserta didik memiliki pengetahuan tentang prosedur menyambut tamu dengan
reservis,

Peserta didik memiliki pengetahuen tentang menyambut da mendaftar tamu
AN FESErvas.

Peserta didik memiliki pengetabuan tentang untuk mrgidentifikasi metode
pwmbayaran tamu.

Peserta didik memiliki pengetabuan tentang menidentifikasi kegiatan setelah
tamu menuju kekamamya.

Peserta didik memiliki pengetahuan tentang prosedur melayvani tamu tiba lebih
awal.

Peserta didik memiliki pengetahiuan tentang prosedur menolak tmu.

Pesertn didik  memiliki  pengetahoan  tentong  proseédur  menangani
keberangkatan tamu perorangan.

Pesertn didik  memiliki  pengetshuan  tentang  prosedur  menangani
keberangkatan tamu rombongan.
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Peserta  didik  memiliki  pengetahuan  fenfang  prosedur  penanganan
keterlambatan, Keberangkatan tamu.

Peserta  didik memiliki pengetabuan tentang penanganan  keterlambatan
pembebanan rekening tamu.

Peserta didik memiliki pengetahuan tentang lavanan cepat keberanglkatan tamu
Peserta didik memiliki pengetahuan tentang catatan dan laporan yvang perlu
dibuat oleh kantor depan hotel.

Peserta didik memilki pongetohoan enfang prosedur pergantian kamar.

Peserta didik memilki pengetahuan fentang prosedur ketidakdaiangan tamu.
Peserta didik memiliki pengetalivan tenling proses perpanjangan tinggal,

IV.2. Pembentukan Keterampilan

peserta didik mampu memerksa dan menindaklanjuti log book.

Peserta didik mampu memeriksa daftar tamuo diharapkan tiba.

Peserta didik mampu mengakuras: informasi pada rak kamar.

Peserta didik mampu memeriksa menghitung kamar,

Peserta didik mampu mengalokasikan kamar pesenan tamu.

Peserta didik mampu memeriksa dokumen pemesanan kamar dan kartu niwayat
kunjungan tamu.

Peserta didik mampu menyambut dan mendafiar tamu dengan reservasi.
Peserta didik mampu menyambut dan mendaftar tamu tanpa reservasi.
Peserta didik mampu menangam pembayaran tmu,

Peserta didik mampu melayami tamu yang datang lebih cepat dari wakiu
kedatangannya.

Peserta didik mampu menangam keberangkatan lamuperorangan,
Peserta didik mampu menangant keberangkatan tamu rombongan,
Peserta didik mampu menangani keterlambatan tamu

Peserta didik mampu keterlambatan pembebanin rekening tamu.
Peserta didik mampu melayani kkeberangkatan tamu dengan cepat.
Peserta didik mampu membuat cantan dan laporan kantor depan hotel.
Peserta didik mampu menangam pergantian kamar.

Peserta didik mampu menangani Ketidakdatangan tamu

Peserta didik mampu menangani perpanjangan tingjal.
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BAB V KESIMPULAN

V.. Pembentukan Sikap

o Pesertn didik el doan cermat dolam memersiapkan kedatangan tmmu.

o Peserta didik sopan dan ramah dalam menyapa tamu

# Peserta didik memalki kebiasaan dirt menggunakan bahasa yvang baik.

o Pesern didik teliti dan cermat dalam menangani kKeberangkatan tomu dan
pembebanin rekening tamu.

* Peserta didik sopan dan ramah dalam melayani keberangkatan tamu.

o Pesertn didik teliti dan cermat dalam membuat catstan dan laporan kantor
depan hotel.

o Peserta didik sopan dan ramah dalam menangam pergantion Kamar dan
perpanjangan tinggal.

# Peserta didik memilki kebisssan diri menghadap ketidakdatangan tamu.

V.2, Kriteria Kinerja

Kompetensi Dsar Kriteria Kinerja (Indikator)
Menviapkan Kedatangan Tamu l. Areakerja dan peralatan yang
digunakan dipersiapkan.
2. Log book diperiksa dan

ditindaklanjuti.

3. Tamu diharapkan tiba diperiksa.

4. Dokumen pemesanan kamar
diperiksa.

5. Informasi pada rak kamar dan
dakuras:.

6. Kamar dibotung kemudian
dialokasikan sesuan dengan
perminiaan mmu dan
kebyjuksanaan perusahaan.

7. Kedatangan tamu perorangan dan
rombongan dipersiapkan dengan
baik,

8. Situasi atau permintaan kKhusu tmu
diinformasiakn kepada staff dan
departemen lain terkait sehubungan
denean kedatangan tamu penting,
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Menvambut dan Mendatiarkan Tamu

L

Format kerja untuk penerimaan
kedatangan tamu dipersiapkan.
Rincian reservas: dikonfirmasikan
dengan tami

Tamu dengan reservas: dan tanpa
reservasi disambut sesuai prosedur.
Pembayaran tamu ditangani dengan
baik,.

Rincian berkaitan dengan kunei
kamar, surat tamu, pesan, tasilitas,
safety deposit diterangkan secarn
jelas kepada tamu dan
mengkoordinr pelayanan
pengantar barang bawaan tamu.
Kegiatan setelah tamu mengu
kekamamya ditindaklanjuti sesuan
prosedur.

Tamu perorangan, rombongan dan
penting disambut sesuai perosedr,.
Tamu yang datang lebih cepat dan
wikiu kedatangan dilayani.
Kedatnngan tamu dimonitor dan
diperiksa sesun dengan lamu yang
diharapkan dan melporkan apabila
terdapat pengyvimpangan dengan
melakukan penolakan sesua
dengan prosedur perusahaan.

Mengorganisir keberanpgkaan tamu

I

. Hal-hal yang behubungan dengan

keberangkatan tamu dipersiapkan.
Keberangkatan timu perorangan
dan rombongan ditangani dengan
baik.

Keterlambatan pemberangkatan
tamu ditingiani.

Keterlambatan pembebanan
rekening tamu ditangani.

Express checkout diproses sesam
dengan prosedur perusahnan.
Prosedur untuk checkout tamu
rombongan ditkuti secara benar
dun rekemng diproses seswil
dengan prosedur perusahionn.

Menviapkan catatan dan laporan front
office

I

. Catatan front office diperbarui

secars akura dan disiapkan dalam
batus wakiu yang telah diteapkan.
Laporan dan catatan perincian
penjualan kamar, rekapitulas:
penjunlan kamar stanstuk yang
dibuat departemen kantor depan
hotel dan didistribusikan poada
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depanrtemen yang bersangkutan
dalam jangka waktu vang telah
ditentukan.

Kebijakan perusahaan untuk
pergantian kamar, no-show,
perpanjangan masa tinggal dan
keberangkatan yang dipercepat
diikuts secarns benar

V.3, Daftar Periksa Keberhasilan Belajar

Kompetensi Dasar |

Menviapkan Kedatangan Tamu

Apakah Anda telah memiliki pengetahuan tentang: Sudah Belum
Peran dan fungsi Kantor depan hotel?
2. Produk vang akan dijual ntau ditawarkan Kepada
3. Arsea kerjo dan peralatan yvang digunakan resepsiod
4. Pelaksanaan tugas di pagi hari vang dilakukan ole
5. Persiapan kedaangan tamu perorangan?
6. Persiapan kedatangan tamu rombongan?
7. Persiapan kedatangan tamu penting”
Apakah Anda telah mampu dan terampil - Sudah Belum
1. Menerima dan menindaklanjuti log book?
2. Memenksa doftar tamu diharapkan tiba?
¥ Mengakurasi rak kamar?
4. Menghiung kamar?
5. Mengalokasikon kamar pesenan tamu?
6. Memenksa dokumen pemesanan kamar
dan kartu riwavat twmu?
Apakah Anda telah memiliki sikap: Sudah Belum
. Tel dan cermat dalam mempersiapkan
kedatangan tamu?

Tindak Lanur

Jika sudah anda harus menunjukan bukti belajar dan dapat beralih ke

materiselanjutnya.

Jika belum anda diminta untuk mengulang dan berlatin kembali secara intensif
dibawah
bimbingan guru atau instruktur anda.
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Kompetensi Dasar 2 lenviapkan dan mendaftarkan

Tamu
Apakah Andn telah memiliki pengetahuan tentang Sudah Belum
1. Format kerja vang akan digunakan dalam
menyvambul

Dan mendafiar tamu?

8. Produk vang akan dijual atau ditowarkon kepada t

9. Aren Kerja dan peralatan vang digunakan resepsio

10. Pelaksanaon tugss di pagi han yang dilakukon ole

[ 1. Persiapan kedatangan tamu perorangan’?

12, Persiapan kedatangan tamu rombongan?

13. Persinpan kedatangan tamu penting?

Apakah Anda telah mampu dan terampil - Sudah Belum
7. Menerima dan menindaklanjuti log book?

B Memenksa daftar tamu diharapkan tiba?

9. Mengakuras: rak kamar?

10. Menghitung kamar?

I 1. Mengalokusikan knmaor pesenan tamu?

2. Memenksa dokumen pemesanan kamar
dan karfu riwayat tamu?

Apakah Anda telah memiliki sikap: Sudah Belum

2. Tehti dan cermat dalam mempersiapkan

kedatangan tamu?

Tindak Lanjut

Jika sudah anda harus menunjukan bukti belajar dan dapat beralih ke
materiselanjutnya.

Jika belum anda diminta untuk mengulang dan berlatin kembali secara intensif
dibawah

bimbingan guru atau instruktur anda.

Kompetensi Dasar 3 Mengorganisasi
Keberangkatan
Tumu
Apakah Anda telah memiliki pengetahuan tentang: Sudah
Belum

I. Prosedur penanganan keberangkatan tamu
Dran rombongan?
Prosedur penganan keterlambatan kedatangan tamu?
3. Proszedur penanganan keterlambatan pembebanan
rekening tamu?
4. Layanan cepat keberangkatan tamu”

a0




Sudah

1. Menangam kebernngkatan tamu perorangan
dan rombongan?

2. Menangani keterlambatan keberangkatun tamu?

3. Menangani keterlambatan pembebanan
rekening tamu?

4. Melayani keberangkatan tumu secara cepat?

Sudah

1. Teliti dan cermat dalam menangni
keberungkatan tumu?
Teliti dan cermat dalam menangini

keterlambatan pembebanan rekening tamu?
Tindak Lanjut

I

Jika Sudah Anda harus menunjukan bukti belajar dan dapat beralih ke materi
selanjutnya.
Jika Belum Anda diminta untuk mengulang dan beralih kembali secara intensif

dibawah bimbingan gur atau instrukiur Anda.

Kompetensi Dasar 4 Menviapkan catatuan dan laporan front office

Sudah
1. Catatan dan pelaporan yang dibuat departemen
kantor depan hotel?
2. Prosedur pergantian kamar!
3. Prosedur ketidakdatangan tamu
4. Proses perpanjangan
akah Andu tela U Sudah

1. Membuat catatan dan laporan kantor depan hotel?

I-J

Menangani pergantian kamuor?

3. Menangan prosedur ketidakdatangan tamu?

Eh



4. Menangani lamu yang memperpanjing masa

tingeal di hotel?

Sudah

1. Teliti dan cermat dalam membuat catatan

dan laporan kantor depan hotel
. Bopan dan ramah dalam menangani pergantian

[}

kamar dan perpanjangan tinggal tamu?
3. Kebiasaan dinn menhadapd ketidakdatangan tamu?

Tindak Lanjul
Jika Sudah Anda harus menunjukan bukti belajar dan dapat beralih ke materi
selanjuinya.
Jika belum Anda diminta untuk mengulang dan berlatih kembali secara intensif di

bawah bimbingan guru atau instruktur Anda.
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