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SILABUS 
 

MK 500 Belajar dan Pembelajaran Manajemen Perkantoran 

1. Identitas Mata Kuliah  

 

Nama Mata Kuliah :   

Nomor Kode : MK501 

Jumlah SKS : 2 

Semester : 4 

Kelompok Mata Kuliah : MKKP 

Program Studi/Program : Pendidikan Manajemen Perkantoran/S1 

Status Mata Kuliah : Lanjut/wajib 

Prasyarat : 1. Perencanaan Pembelajaran Manajemen 

Perkantoran 

  2  Belajar dan Pembelajaran Manajemen 

Perkantoran 

  3. Belajar dan Pembelajaran Manajemen 

Perkantoran 

Dosen : 1. [0636] Drs. Uep Tatang Sontani, M.Si 

  2. [2167] Sambas Ai Muhidin, S.Pd., M.Si. 

  

2. Tujuan  

 

Mata kuliah ini bertujuan untuk membekali mahasiswa calon guru untuk 

memahami dan menguasai evaluasi pembelajaran manajemen perkantoran 

 

3. Deskripsi Isi  

 

Mata kuliah ini bertujuan untuk membekali mahasiswa calon guru untuk 

memahami dan menguasai dasar-dasar pengertian evaluasi, prinsip-prinsip 

pengukuran, pengujian, dan evaluasi dalam bidang pendidikan serta 

mampu mengaplikasikannya secara efektif dan efisien dalam bidang studi 

manajemen perkantoran. Topik-topik yang dibahas antara lain tentang 

Hakekat Evaluasi, Tes Uraian, Tes Objektif, Merancang Tes, Jenis-Jenis 

dan Alat Evaluasi Non Tes, Alternatif Assessment, Skala Sikap, Skala dan 

Norma Penilaian, dan Analisis Bulir Soal 
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4. Pendekatan Pembelajaran 

 

Ekspositori dan inkuiri 

 Metode : ceramah, diskusi 

 Tugas  : observasi ke sekolah 

 Media : Whiteboard, LCD, Komputer 

 

5. Evaluasi 

 

Keberhasilan mahasiswa dalam perkuliahan ini ditentukan oleh prestasi 

yang bersangkutan dalam : 

 

 Partisipasi kegiatan kelas 

 Pembuatan dan penyajian tugas 

 UTS dan UAS 

 

6. Rincian Materi Perkuliahan Tiap Pertemuan 

 

Pertemuan  1  :  Pembekalan materi, penjelesan silabus, aturan 

perkuliahan, dan hakikat evaluasi 

Pertemuan  2  :  Ruang lingkup evaluasi pendidikan 

Pertemuan  3 :  Makna dan fungsi evaluasi 

Pertemuan  4 : Jenis tes 

Pertemuan  5 : Jenis non tes 

Pertemuan  6 : Manajemen evaluasi 

Pertemuan  7 : Pembuatan kisi-kisi 

Pertemuan  8 : Penulisan soal 

Pertemuan  9 : UTS 

Pertemuan  10 : Norma dan Skala Penilaian 

Pertemuan  11 : Pengolahan  data tes 

Pertemuan  12 : Pengolahan data Nontes 

Pertemuan  13 : Validitas dan reliabilitas 

Pertemuan  14 : Tingkat kesukaran, pola jawaban soal, dan daya pembeda 

Pertemuan  15 : Alternatif assesment 

Pertemuan  16 : UAS 
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