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ABSTRACT

The community service conducted was training on Etiquette in Business for students of SMKN 1 Sukasada,
Sukasada Subdistrict, Buleleng Regency. This community service aims to improve the participants’ knowledge
and competency in practicing etiquette in hospitality industry. The training took place for one day, divided into
four sessions. Session one covers basic customer service etiquette, session two covers grooming etiquette, session
three covers dining etiquette, session four covers meeting etiquette. Each session was divided into discussion and
lecture, and practice, where the participants practice what has been discussed and taught. The program was
ended with a quiz. The evaluation of the program was measured by two types of evaluation: participants’
performance and program feedback. The program feedback, which was given through google form, scored 4,50
in average. The performance evaluation of the participants shows that all of them obtain score higher than 75.
Both indicated that the program was successfully done.

Keywords: training, Etiquette in Business, Vocational High School
ABSTRAK

Pengabdian kepada Masyarakat yang dilaksanakan adalah pelatihan Etiquette in Business bagi siswa/siswi SMKN
1 Sukasada, kecamatah Sukasana, Kabupaten Buleleng. Pelatihan dilaksanakan untuk meningkatkan pengetahuan
dan kompetensi peserta dalam etiket bisnis. Pelatihan dilaksanakan dalam satu hari yang terbagi dalam empat sesi.
Sesi satu mencakup etiket umum menerima tamu, sesi dua mencakup etiket berpenampilan/berpakaian, sesi tiga
mencakup etiket makan, dan sesi empat mencakup etiket rapat. Setiap sesi terdiri atas diskusi dan pemberian
materi, dan praktik. Program diakhiri dengan kuis. Evaluasi program dilaksanakan dengan mengevaluasi
performance peserta dalam mempraktikkan etiket yang diajarkan dan dari segi pelaksanaan program, peserta juga
diberikan program feedback form. Feedback terhadap pelaksanaan program mendapat skor rata-rata 4.50. Semua
mahasiswa mendapat skor di atas 75 dalam performance evaluation mereka. Dengan demikian, pelatihan dianggap
telah dilaksanakan dengan baik dan efektif.

Kata kunci: pelatihan, Etiket Bisnis, Sekolah Menengah Kejuruan

PENDAHULUAN
SMKN 1 Sukasada merupakan salah satu SMK

pariwisata atau bisnis. Mata pelajaran ini akan
menjadikan mereka calon tenaga kerja siap

atau sekolah vokasi yang terletak di Singaraja.
Beberapa jurusan yang ditawarkan pada
kurikulum untuk siswa/siswinya adalah layanan
bisnis, pariwisata, dan perhotelan. Dalam
jurusan tersebut, para siswa/siswi mempelajari
berbagai pengetahuan dan skil yang mereka
perlukan untuk dapat bekerja dalam bidang
pelayanan pariwisata, dan bisnis.

Dalam kurikulum yang ditawarkan, terdapat
mata pelajaran skil layanan bisnis, pariwisaata
serta bahasa Inggris. Mata pelajaran ini
tentunya sangat bermanfaat dalam menyiapkan
para siswa/siswi untuk dapat bekerja di dunia
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pakai. Dalam bahasa Inggris dan layanan
bisnis/pariwisata/perhotelan, siswa dibekali
dengan pengetahuan/skil bahasa dan SOP kerja
serta praktek kerja.

Namun, terdapat satu aspek yang belum banyak
masuk dalam materi, yaitu etiket bisnis atau
Etiquette in Business. Pengetahuan dan
kemampuan para siswa/siswi tentang etiquette
dalam bisnis adalah sangat esensial, karena
dalam materi tersebut, siswa/siswi akan belajar
hal-hal praktikal yang mereka perlukan ketika
benar-benar berhadapan dengan tamu/klien
pada saat mereka training atau bekerja.
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Etiquette tersebut termasuk etiket umum
menerima tamu, seperti ketepatan waktu dan
penyiapan  dokumen, bertelepon  dan
berkorespondensi, etiket berpenampilan atau
berpakaian, etiket makan, etiket
menyelenggarakan atau mengikuti rapat, serta
etiket lainnya. Dari materi etiket ini, para
siswa/siswi juga akan belajar lebih banyak
cross cultural understanding atau pengetahuan
lintas budaya dan standar internasional terkait
banyak hal praktikal yang diperlukan ketika
bekerja dalam bidang
bisnis/layanan/pariwisata.

Hal ini menjadi latar belakang pelaksanaan
pelatihan ini. Pengetahuan akan etiket akan
melengkapi pengetahuan dan skil yang dimiliki
siswa/siswa untuk dapat menjadi tenaga kerja
siap pakai. Karena etiket tersebut tidak banyak
disisipkan dalam pelajaran lain, maka pelatihan
yang dilaksanakan menjadi esensial dan perlu
untuk dapat dilaksanakan. Pelatihan yang
dilaksanakan  mengundang siswa/siswi dari
jurusan-jurusan yang sekiranya akan menjadi
front liner di bidang layanan/bisnis/pariwisata.
Pengetahuan yang mereka dapatkan dari
pelatihan yangdilaksanan akan melengkapi
kompetensi yang siswa/siswi tersebut miliki
untuk dapat berkompetisi di dunia kerja.

TINJAUAN PUSTAKA

Terdapat beberapa konsep yang patut untuk
dibahas dalam kaitan dengan ettiquete in
business. Konsep-konsep tersebut dibahas
sebagai berikut:

Etiquette in Business: definisi dan manfaat

Etiquette dapat diartikan sebagai aturan
konvensional dari perilaku sosial atau
professional (Dash, 2022). Moore (1993) dalam
Nicolau et al., (2017) mendefinisikan etiquette
sebagai satu set peraturan yang membantu
terjalinnya komunikasi dan interaksi yang
beradab, termasuk manner atau kesopanan
bertingkahlaku yang diperlukan di masyarakat
atau profesi. Etiquette merupakan satu
komponen penting dari professional presence,
yang dapat terdiri atas kepercayaan diri,
kesadaran akan lingkungan dan kebutuhan
orang-orang di sekeliling seseorang, integritas,
empati, dan rasa hormat kepada diri sendiri dan
orang lain (Bass, 2010). Orang-orang yang
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professional selalu tahu bagaimana bertingkah
laku dalam organisasi, rapat, bersantap, dan
event lainnya.

Bass (2010) lebih lanjut kemudian memberikan
outline beberapa hal penting sebagai bagian dari
pembelajaran tentang etiquette, vyaitu: a)
mewujudkan kesan pertama yang impresif, b)
memahami tata cara memperkenalkan diri
dengan benar, ¢) memiliki skil komunikasi, d)
memahami etiquette makan, dan e) memahami
public speaking. Memahami etiquette bisnis
memiliki beberapa manfaat esensial, yaitu: a)
mewujudkan hubungan interpersonal yang baik,
b) meningkatkan kualitas personal, c¢)
mempertahankan image personal dan corporate
yang baik, d) meningkatkan hubungan antar
rekan bisnis, €) meningkatkan kinerja bisnis
(Chen, 2017).

Chen (2017) kemudian juga menjelaskan bahwa
etiquette bisnis terlihat jelas implementasinya
pada: a) rapat/meeting, b) manner atau sikap
dan c¢) penampilan. Dash (2022) juga
menambahkan implementasi etiquette yaitu
pada saat a) memperkenalkan diri, b) berbicara
di telepon, c) berinteraksi dengan klien orang
asing, d) menggunakan email, e) berkirim
pesan, f) menggunakan media social, Q)
menggunakan perangkat keras dan lunak
perusahaan, h) audio/video conferencing.

Etiket makan (dining etiquette)

Etiquette makan mencakup pengetahuan
tentang bagaimana memegang peralatan makan,
mengetahui tentang table setup (dan letak
peralatan makan yang digunakan), benda-benda
yang boleh dan tidak boleh ada di atas meja,
dimana meletakkan peralatan makan yang
sudah dipakai, kotor, atau dimana meletakkan
peralatan makan ketika ingin permisi ke
belakang, atau selesai bersantap, bagaimana
manangani makanan yang susah, bagaimana
menangani klien atau teman dengan pantangan
atau larangan makanan tertentu, dan bagaimana
berinteraksi dengan pegawai restoran (Rowe,
2000).

Etiket berpakaian (clothing etiquette)

Etiquette berpakaian akan mencakup etiquette
pemilihan jenis pakaian, warna pakaian,
penggunaan kaos kaki dan sepatu, dan aksesoris
lain, serta kebersihan pakaian (Chen, 2017).

Etiket rapat (meeting etiquette)
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Beberapa hal yang terkait dengan etiquette rapat
adalah tentang peralatan tulis yang Kita
gunakan, penggunaan email, memo, dan surat
dalam berkomunikasi tentang hal-hal yang
berkaitan dengan rapat, serta penggunaan
gadget (Rowe, 2000).

Etiket berkirim pesan dan menggunakan
email

Beberapa hal yang harus diperhatikan dalam
berkirim pesan antara lain memastikan ada
greeting, tidak menggunakan emoticon, dan
memperhatikan kalimat yang kita gunakan serta
tata tulisnya, tidak menggunakan bentuk
singkat (short forms), mematikan handphone
ketika sibuk bekerja. Demikian juga dalam
mengirim email, beberapa hal yang harus
diperhatikan yaitu menulis dengan struktur
yang benar dan mudah dipahami (terdapat
introduction, body, dan salutation), dan
mengecek kembali email sebelum mengirim
(Dash, 2022).

Etiket menggunakan social networking sites

Beberapa hal yang harus diperhatikan adalah
menghormati dan mematuhi aturan perusahaan
terkait social networking, jangan melakukan
sesuatu yang bisa menodai image perusahaan,
selalu harus considerate  dengan konten
unggahan di social media (Dash, 2022).

Etiquette audio/video

conferencing

menggunakan

Beberapa hal yang harus diperhatikan adalah:
menyiapkan segala peralatan dan perlengkapan
dengan baik, berpakaian dengan pantas, tidak
melakukan  multitasking  ketika  sedang
audio/video conferencing, dan tidak bicara
secara parallel (Dash, 2022).

Identifikasi dan Perumusan Masalah

Dari analisis situasi yang digambarkan di atas,
maka identifikasi masalah dan pemecahannya
dapat dirumuskan sebagai berikut.

Tabel 1 Identifikasi Masalah
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bisnis/perjala | memadai in Business,
nan dalam yang
bisnis/pariwis | komunikasi | mencakup
ata bisnis, panduan dan

terutama tips

dalam praktikal

berkomunik | yang harus

asi dengan dilakoni saat

orang asing | berkomunik
asi dengan
tamu asing,
dan
pengetahuan
lintas
budaya

Adapun masalah yang teridentifikasi adalah
siswa/siswi SMKN 1 Sykasada jurusan layanan
bisnis/perjalanan  bisnis/pariwisata  beleum
memiliki pengetahuan dan skil tentang etiket
yang digunakan terutama dalam melayani tamu.
Oleh karena itu, memberikan pelatihan etiket
bisnis menjadi penting bagi mereka untuk
persiapan memasuki dunia kerja.

METODE

Metode kegiatan yang dilaksanakan adalah
pelatihan Etiguette in Business bagi siswa/siswi
SMKN 1 Sukasada, Kecamatan Buleleng,
Kabupaten Buleleng. Pelatihan dilaksanakan
selama satu hari secara dengan tetap
menerapkan protokol kesehatan. Kegiatan akan
dilaksanakan dengan beberapa metode, yaitu:

1) Diskusi, dimana nara sumber memberikan
beberapa gambar atau permasalahan di dunia
kerja yang berhubungan dengan etiket;

2) Ceramah  dan  demonstrasi,  berupa
pemberian materi dari nara sumber tentang
beberapa hal berikut:

a. Etiquette umum menerima tamu
b. Etiquette berpakaian

c. Etiquette makan

d. Etiquette rapat;

3) Metode praktik, dimana siswa/siswi
melaksanakan praktik dalam menerima
tamu, berpakaian, makan, dan rapat.

Setelah selesali

kegiatan

dilaksanakan,

Sasaran Masalah Pemecahan
Strategis Masalah
Siswa/siswi Belum Memberika
SMKN 1 memiliki n pelatihan
Sukasada pengetahuan | dan
jurusan etiquette pendamping
layanan yang an Etiquette
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diharapkan  para  siswa/siswi  memiliki
pengetahuan dan kemampuan memadai dalam
praktik etiquette dalam berhubungan dengan
tamu, sehingga ketika menamatkan belajarnya
menjadi calon tenaga kerja siap pakai.
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Kerangka dasar dari pemecahan masalah dalam
pengabdian pada masyarakat ini adalah
memberikan pelatihan pelatihan Etiquette in
Business bagi siswa/siswi SMKN 1 Sukasada.
Berikut adalah kerangka pemecahan masalah
dari pelatihan yang diusulkan.

1. Persiapan sebelum Pelaksanaan

Tahapan persiapan pertama meliputi mendata
peserta yang akan mengikuti pelatihan dan
kesiapan instruktur, menyusun jadwal kegiatan
dan mempersiapkan tempat untuk kegiatan
berlangsung. Setelah itu, pelaksana berdiskusi
dengan pihak sekolah untuk menyepakati detail
kegiatan.

2. Pelaksanaan

Kerangka dasar dari pemecahan masalah dalam
pengabdian pada masyarakat ini adalah
memberikan pelatihan Etiquette in Business
bagi siswa/siswi SMKN 1 Sukasada. Berikut
adalah kerangka pemecahan masalah dari
pelatihan yang diusulkan.

a. Persiapan

Tahapan persiapan pertama  meliputi
mendata peserta yang akan mengikuti
pelatihan dan kesiapan instruktur, menyusun
jadwal kegiatan dan mempersiapkan tempat
untuk kegiatan berlangsung. Kegiatan
dilaksanakan di aula Edutel SMKN 1
Sukasada. Edutel tersebut memiliki ruangan
yang sangat representatif, memadai, meja
dan kursi serta perlengkapan pelatihan lain,
seperti papan tulis dan layar untuk proyeksi
LCD. Kegiatan dilaksanakan secara luring
dengan menaati  protokol kesehatan.
Tahapan persiapan selanjutnya adalah
menyusun materi pelatihan. Materi disusun
oleh semua pelaksana dan dibantu oleh para
mahasiswa.

b. Pelaksanaan

Kegiatan pelatihan dilaksanakan selama 1
(satu) hari, pada tanggal 7 Juni 2023.

No Waktu Materi Nara sumber
1 08.00-08.30 Pembukaan, pembagian materi Tim Pelaksana
2 08.30-10.00 Etiquette umum melayani tamu dan praktik Tim Pelaksana
3 10.00-11.30 Etiquette berpakaian dan praktik Tim Pelaksana
4 11.30-12.00 Makan siang Tim Pelaksana
5 12.00-13.30 Etiquette makan dan praktik Tim Pelaksana
6 13.30-15.00 Etiquette rapat dan praktik Tim Pelaksana
7 15.00-15.30 Evaluasi kegiatan Tim Pelaksana
8 15.30-16.00 Quiz dan penutupan Tim Pelaksana

Tabel 2 Gambaran Pelaksanaan Kegiatan Pelatihan

Berikut adalah rincian dari topik-topik yang
akan dibahas:

1. Etiquette umum melayani tamu:

a. Waktu

b. Tempat

c. Peralatan

d. Dokumen

e. Komunikasi non-verbal (bahasa tubuh,
gerak badan, kontak mata, dll.)

f. Berkomunikasi melalui telepon

g. Berkorespondensi dan instant

messaging
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2. Etiquette berpakaian

a. Penggunaan dasi dan jas
b. Kerapian&kebersihan berpakaian
c. Berpakaian sesuai dress code

3. Etiquette makan

a. Table setup

b. Yang boleh dan tidak boleh silakukan
saat makan bersama tamu

¢. Penggunaan peralatan makan

4. Etiquette rapat
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a. Etiquette memberikan/menerima Kkartu
nama

Desain kartu nama/kop surat

Etiquette presentasi

Etiquette berdiskusi

Etiquette sebelum, saat, dan sesudah
rapat dengan klien

f.  Etiquette rapat daring

T o0oC

Pelaksanan kegiatan mengikuti  protocol
kesehatan, antara lain:

a. Pengecekan suhu tubuh

b. Mencuci tangan

C. Dalam kegiatan,
disediakan hand sanitizer

HASIL DAN PEMBAHASAN

Pelatihan telah terlaksana dengan baik dan
lancar pada tanggal 7 Juni 2023. Kegiatan
diawali dengan pembukaan program, yang
dihadiri oleh pelaksana kegiatan, mahasiswa
yang  membantu  pelaksana  kegiatan,
siswa/siswi peserta, dan beberapa guru yang
ikut. Pelatihan dibuka oleh Kepala SMKN
Sukasada; Drs. Putu Sumandi Yasa, M.Si. yang
didampingi oleh Wakasek bidang Akademik;
Nyoman Nilon, S.Pd.,

senantiasa

Pada sesi pertama, materi yang dibahas adalah
etiket umum melayani tamu. Pertama-tama nara
sumber memberikan beberapa gambar atau
situasi untuk mengetahui pendapat siswa/siswi
peserta tentang etiket umum ini. Setelah itu
materi diberikan dengan teknis diskusi hal-hal
yang berkaitan dengan gambar. Kemudian nara
sumber memberikan materi/kuliah tentang hal
tersebut. Cakupan dari etiket umum ini adalah
berupa etiket tentang konsep waktu dan
ketepatan waktu, kerapian tempat Kerja,
peralatan, dokumen, komunikasi non-verbal,
komunikasi melalui telepon, korespondensi dan
instant messaging.

Pada sesi kedua, materi yang dibahas adalah
etiquette berpakaian, yang meliputi penggunaan
dasi dan jas, kerapian dan kebersihan
berpakaian, dan berpakaian sesuai dress code.
Pada sesi ketiga, materi yang dibahas adalah
etiquette makan, yang terdiri atas table setup,
dan tidak boleh dilakukan saat makan bersama
tamu, dan penggunaan peralatan makan. Pada
sesi etiquette rapat, materi yang dibahas adalah
etiquette memberikan/menerima kartu nama,
desain kartu nama/kop surat, etiquette
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presentasi, etiquette berdiskusi, etiquette
sebelum, saat, dan sesudah rapat dengan klien,
dan etiquette rapat daring. Semua sesi
dilaksanakan dengan teknis diskusi, ceramah,
dan diakhiri dengan praktik. Nara sumber yang
sekaligus merupakan pelaksana kegiatan
membawa peralatan dan perlengkapan yang
diperlukan sehingga praktik memungkinkan
untuk dilaksanakan. Praktik tentunya penting
untuk  memastikan mahasiswa  dapat
mengimplementasikan  etiket yang telah
dipelajari.

Evaluasi dilakukan dengan metode role-play.
Para peserta melakukan role play sebagai post-
test, dan pelaksana memberikan penilaian.
Pelatihan dianggap berhasil jika nilai para
peserta di atas 75. Seluruh peserta dalam post-
testnya mendapat nilai di atas 75, sehingga
dapat disimpulkan pelatihan telah dilaksanakan
dengan baik dan berhasil. Nilai post-test seluruh
peserta tertera dalam tabel 3.2 berikut.

Tabel 3 Nilai Post-test Peserta Pelatihan

No Nama Nilai
Post-test
1 Dewa Made Satya Jaya | 85
Ananda
2 Dewa Nyoman Prema 84

Jaya ananda
3 Gede Andre Destanata 85

4 Gede Deni Sugi 85
Mahartawan

5 Gede Restiawan 86

6 Gede Satria Pradana 85

7 Gusti Komang Zera 83
Rosita Ayu

8 | Kadek Rian Putrawan 85

9 Ida Ayu Komang Manis | 85

Sumartini

10 | Ida Ayu Putu Nitya 85
Widiantari

11 | Ida Ayu Putu Widhya 85
Paramita

12 | Kadek Agustini 82

13 | Kadek Edi Minata 82
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14 | Kadek Galih Mahandika | 82

15 | Kadek Mardana 86

16 | Kadek Nia Septiani 84

17 | Kadek Reggina Putri 86

18 | Kadek Rya Pretika 86
Liyani

19 | Kadek Sumedana 86

20 | Komang Agus Muliadi 86
21 | Komang Ari Mahendra | 84
22 | Komang Putra Kantha 86

Mahesa

23 | Luh Merli Etayani 85

24 | Luh Putu Ailla Oktavia 85

25 | Luh Putu Krisnayanti 86

26 | Luh Rahayu Setiawati 86

27 | Made Widiantari 86

28 | Ni Gusti Putu Ayu Andri | 86
Cahayanti

29 | Ni Kadek Tia Purnama 86
Sari

30 | Ni Ketut Mekar Purnami | 86

31 | Ni Luh Puspa 86
Mulyantari

32 | Putu Ferdy Satria 85
Darmawan

33 | Putu Gebby Adelia 84

34 | Putu Cinta Apriliani 84

35 | KETUT ARYA 84
ANGGA UTAMA

36 | lda Bagus Komang 86

Surya Arimbawa
37 | Kadek Ryan Satyana 84
38 | Putu Desta Ariadi 85

Tabel 2 di atas menunjukkan nilai post-test para
peserta di atas 75. Dengan demikian, dapat
disimpulkan bahwa pelatihan telah
dilaksanakan dengan berhasil.
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Untuk aspek program, yang penilaiannya
diberikan melalui kuesioner untuk menilai 1)
sarana dan prasarana, Yyang meliputi
kenyamanan tempat pelatihan, ketersediaan
materi pelatihan, ketersediaan perlengkapan
protocol kesehatan, 2) narasumber, yang
meliputi penguasaan materi, penjelasan yang
diberikan sistematis dan mudah dipahami,
pemberian contoh menarik dan mudah dingat,
mendorong mahasiswa untuk aktif dalam kelas,
3) isi materi, meliputi materi terstruktur dengan
baik, materi dapat terbaca dengan jelas, materi
mudah dipahami dan diterapkan dalam praktek,
4) relevansi dan kebermanfaatan, meliputi
pelatihan relevan dengan pekerjaan peserta,
kemungkinan penerapan materi pelatihan dalam
praktik, kesesuaian materi pelatihan dengan
tujuan pelatihan, 5) lain-lain, meliputi
pelayanan panitia, ketepatan waktu pelaksanaan
kegiatan, konsumsi yang disediakan, rata-rata
nilai yang diberikan peserta untuk adalah 4,50
yang berarti kegiatan telah dilaksanakan dengan
baik.

Berikut merupakan foto-foto kegiatan.

Foto 1 Pembukaan Program
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Foto 5 Foto Bersama setelah Kegiatan

Materi yang dimasukkan dalam materi kegiatan
pengabdian, metode pelaksanaan dan hasil
pengabdian sejalan dengan beberapa kegiatan
pegabdian dalam bidang hospitality yang telah
dilaksanakan beberapa penngabdi sebelumnya.

Table manners menjadi topik dari pengabdian
yang dilaksanakan oleh Dwi Hanadya et al.,
(2022) bagi mahasiswa Politeknik Darussalam
di kota Palembang. Etiket makan yang
diberikan mencakup cara menggunakan
peralatan makan, sikap pada saat makan, dan
beberapa hal yang penting untuk diperhatikan
ketika jamuan makan resmi. Hasil pengabdian
menunjukkan setelah mahasiswa belajar table
manner, mereka dapat menunjukkan perilaku
yang sopan dan beretika, dan tampila lebih
percaya diri.

Juliana et al., (2021) melaksanakan program
pengabdian masyarakat yang mengajarkan
mahasiswa tentang Etika Profesi dan Tanggung
Jawab Sosial dalam Hospitality Industry yang
diberikan bagi mahasiswa Fakultas Pariwisata
Universitas Pelita Harapan dalam bentuk
webinar. Etika Profesi menjadi pengetahuan
atau keterampilan yang penting untuk diketahui
sehingga mahasiswa bisa siap kerja.

Etiket bisnis juga menjadi topik yang diajarkan
oleh (Aprianti et al., 2023) bagi pelaku UMKM
di Kota Bima. Kegiatan dilaksanakan dengan
metode door to door dalam memberikan
sosialisasi. Materi yang dicakup adalah
komunikasi verbal, penampilan yang baik, dan
memberikan pelayanan yang baik. Dengan
demikian, pelaku UMKM akan dapat
memberikan pelayanan kepada konsumen
dengan baik

SIMPULAN

Kegiatan pelatihan Etiquette in Business telah
terlaksana dengan baik pada tanggal 7 Juni
2023. Kegiatan diikuti oleh 38 orang peserta.
Kegiatan telah terlaksana dengan baik. Hasil
post-test menunjukkan nilai seluruh peserta di
atas 75. Hasil evaluasi program menunjukkan
skor 4.50. Dengan demikian, kegiatan pelatihan
dapat dianggap berhasil.
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