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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 Kriya (Kriya Kayu, Kriya Keramik, Kriya Kulit, Kriya Logam, Kriya Tekstil), Tata Busan, Teknik Bangunan (Gambar Bangunan, Teknik Konstruksi Baja dan Alumunium, Teknik Konstruksi Batu Beton, Tekni Industri Kayu), Teknik Elektronika (Teknik Audio Video, Teknik Elektronika Industri),  Teknik Listrik (Pemanfaatan Energi Listrik, Teknik Distribusi, Teknik Pembangkit Ketenagalistrikkan), 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), dan berbagai sumber referensi yang digunakan baik dari dalam dan luar negri. 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 unsure terlibat, menerima masukan-masukan konstruktif dari berbagai pihak khususnya para praktisi dunia usaha dan industri, para akademis, dan para psikologis 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
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MEKANISME PEMELAJARAN

Untuk mencapai penguasaan modul ini dilakukan melalui alur mekanisme pemelajaran sebagai berikut:

GLOSARY

	City Call (Hubungan Local)
	Pembicaraan telepon yang dilakukan dari satu tempat ke tempat lain dalam satu kota.

	Collect Call 
	Permintaan percakapan telepon yang pembayaran pulsa ditanggung oleh si penerima telepon.

	Conference Call
	Percakapan telepon oleh tiga orang atau lebih dengan menggunakan perlengkapan tertentu.

	Direct Line
	Percakapan telepon yang dilakukan oleh seseorang tanpa melalui operator telepon, yang bersangkutan langsung dapat menekan nomor yang dituju.

	Extension/Interline 
	Sambungan telepon dari luar perusahaan/instansi ke saluran nomor yang terdapat dalam perusahaan/instansi, misalnya pembicaraan minta disambungkan ke departemen tertentu dengan nomor extension 354.

	Fix Time Call
	Permintaan percakapan telepon yang waktunya ditentukan oleh pemanggil dengan persetujuan operator.

	House Phone
	Suatu fasilitas yang disediakan untuk tamu, umumnya house phone terdapat diarea lobi hotel, yang gunanya adalah agar para tamu dapat menghubungi langsung nomor telepon yang ada di dalam hotel tersebut, misalnya mengadakan pembicaraan ke nomor kamar yang dituju

	Incoming Call
	Menerima sambungan telepon dari luar perusahaan dan masuk ke dalam perusahaan oleh operator telepon, jika ada incoming call akan menekan tombol saluran yang menyala lalu menanyakan dengan siapa ia ingin berbicara, kemudian akan disambungkan ke nomor yang dituju.

	International Direct Dial 
	Hubungan lewat telepon otomat yang memungkinkan pemanggil disuatu Negara menghubungi nomor telepon di Negara lain dengan memutar nomor awalan internasional, kode Negara, dan nomor nasional Negara yang dipanggil. 

	Long Distance
	Permintaan percakapan telepon dalam satu pulau atau satu Negara (Hubungan Interlokal).

	Out Call
	Sambungan telepon dari dalam ke luar perusahaan.

	Overseas Call
	Hubungan telepon internasional

	PABX
	Private Automatic Branch Exchange
Adalah peralatan dengan system tombol, dimana setiap orang dapat mengadakan hubungan langsung dari saluran ke saluran lain.

	Person to person Call
	Permintaan percakapan telepon dengan pesan agar disambungkan dengan orang tertentu. 

	PMBX
	Private Manual Branch Exchange Adalah system komunikasi yang tidak otomatis.

	Station to station 
	Permintaan percakapan telepon lewat nomor tertentu, tanpa menyebut nama yang dipanggil.

	Switch board
	Alat untuk menerima atau menghubungkan telepon di dalam maupun di luar perusahaan.

	Telephone Bill/Telephone Chit/ Telephone Vocher
	Nota bukti penggunaan fasilitas telepon

	Toll Free Call
	Percakapan telepon di luar atau di dalam negeri dengan system pelayanan otomatis, yang biayanya dibebankan pada orang yang dipanggil
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