BENTUK DAN SISTEMATIKA LAPORAN KEGIATAN TABLE MANNER
POLITEKNIK NEGERI BALI KAMPUS GIANYAR

I. 
1. COVER 
2. HALAMAN PENGESAHAN
3. KATA PENGANTAR
4. DAFTAR ISI
5. BAB  I  : PENDAHULUAN
1.1 Latar Belakang 
1.2 Tujuan 
6. BAB  II  : PEMBAHASAN
2.1 Sejarah Hotel 
2.2 Departemen dan Fasilitas Hotel
2.3 Tugas dan tanggung jawab masing masing Departemen 
7. BAB  III  :  URAIAN KEGIATAN 
	3.1 	Kegiatan Tour The Hotel 
	3.2 	Kegiatan Table Manner
8.	BAB  III  : PENUTUP
4.1 Kesimpulan.
4.2 Saran.
LAMPIRAN  : 
· Dokumen Foto
Seluruh halaman laporan menggunakan Format Halaman sebagai berikut : 

Kertas		: A4
Line Spacing 	: 1,5 (before/after : 0)
Font Type	: Times  New Roman
Margin 		: 
		Kiri	: 4 cm
		Atas  	: 3 cm
		Kanan 	: 3 cm
		Bawah 	: 3 cm 



CONTOH HALAMAN COVER
[bookmark: _GoBack] Size : 14, Bold, Center, 
Nomor hal angka berada di tengah bawah 


Tidak ada jarak / sambung
Size : 14, Bold, Center,
Size : 12, 
Panjang x lebar =
4,5 cm x 4,5 cm
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	Nama	:
	Nim	:
	Kelas	:




PROGRAM STUDI D3 PERHOTELAN
POLITEKNIK  NEGERI  BALI KAMPUS GIANYAR
2020

Cover depan (HARD COVER) Menggunakan kertas Bufalo warna Orange, (tidak bercorak / polos), dijilid dengan jenis “jilid buku”. logo dicetak berwarna. 

Halaman cover tidak berisi nomor halaman, nomor halaman dimulai dari halaman pengesahan, kata pengantar dan daftar isi menggunakan nomor halaman berjenis huruf :angka romawi posisi pada bawah kanan.






CONTOH HALAMAN PENGESAHAN
Nomor hal Romawi berada di tengah bawah



LEMBAR PENGESAHAN



Oleh :


.....................................................
NIM. ..........................................




Hari		:
Tanggal	:






Koordinator PNB Gianyar



I Made Alus Dherma Negara, S.Pd, M.Pd
        NIP. 19741202 200604 1 003

FORMAT PENULISAN LAPORAN
BAB I
PENDAHULUAN


1.1 Anak Bab
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. dst
[image: ]
1.2 Anak Bab
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. dst
1.2.1  Sub Anak Bab
……………………………………………………………………………………………………………………………………….dst
a. …………… dst
b. …………… dst
c. …………… dst

Jarak 2 line


· Jarak antar anak bab dipisahkan satu line dan tidak ada jarak antara anak bab dan sub anak bab.

· Nomor halaman pada halaman berada dibawah kanan, jenis huruf nomor halaman : angka. 

· Lampiran diawali dengan sekat halaman kosong dengan judul “Lampiran “. 

· Lampiran tidak berisi nomor halaman.
 
· Di bawah masing-masing dokumen foto diberi judul foto (contoh : “Gambar 1.Praktik Table Setup.”)

· Lampiran minimal terdapat 4 buah foto, didalam 1 halaman lampiran berisi 2 foto.

· Didalam lampiran minimal berisikan 2 foto yang menunjukan wajah / keberadaan penulis dalam kegiatan 
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