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SILABUS 
 

MK 500 Belajar dan Pembelajaran Manajemen Perkantoran 

1. Identitas Mata Kuliah : 

 

Nama Mata Kuliah : Media Pembelajaran Manajemen Perkantoran 

Nomor Kode : MK 503 

Jumlah SKS : 2 

Semester : 3 

Kelompok Mata Kuliah : MKKP 

Program Studi/Program : Pendidikan Manajemen Perkantoran/S1 

Status Mata Kuliah : Lanjut/wajib 

Prasyarat : Perencanaan Pembelajaran Manajemen 

Perkantoran 

Dosen : 1. [0358] Prof. Dr Hj. Tjutju Yuniarsih, SE., M.Pd. 

  2. [1172] Drs. Hendri Winata, M.Si 

   

 

2. Tujuan 

 

Selesai mengikuti perkuliahan ini mahasiswa diharapkan mampu 

mengenali latar belakang, dasar-dasar dan prinsip-prinsip strategi belajar 

mengajar serta mampu membuat media pembelajaran manajemen 

perkantoran dan mempaktekannya dalam latihan mengajar dalam mata 

pelajaran kelompok bisis dan manajemen di SMK 

 

3. Deskripsi Isi 

 

Setelah mengikuti perkuliahan ini mahasiswa mampu mengenali latar 

belakang, dasar-dasar dan prinsip-prinsip strategi belajar mengajar serta 

mampu membuat media pembelajaran manajemen perkantoran dan 

mempraktekkannya dalam latihan mengajar dalam mata pelajaran 

kelompok bisnis dan manajemen di sekolah menengah. Memberikan bekal  

kepada mahasiswa agar dapat memiliki kompetensi mengajar di depan 

kelas sebagai guru, berupa teori, dasar-dasar, dan prinsip-prinsip serta 

latihan mengajar 
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4. Pendekatan Pembelajaran 

 

Ekspositori dan inkuiri 

 Metode : ceramah, diskusi, analisis kasus, problem solving 

 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  :  Penjelasan umum perkuliahan, garis besar materi 

perkuliahan, teknis perkuliahan, membahas silabus 

perkuliahan 

Pertemuan  2  :  Pengertian Media Pembelajaran Manajemen Perkantoran, 

Prinsip Media Pembelajaran Manajemen Perkantoran 

Manfaat Media Pembelajaran Manajemen Perkantoran 

Pertemuan  3 :  Pengertian Kurikulum berbasis kompetensi isi kurikulum 

Pertemuan  4 : Strategi Pelaksanaan organisasi dan pengembangannya 

Pertemuan  5 : Pengertian KTSP: Isi Kurikulum, Strategi Pelaksanaan, 

Pengorganisasian Kurikulum, Komponen Interaksi 

Belajar Mengajar, Mengidentifikasi komponen interaksi 

belajar 

Pertemuan  6 : Konsep silabus dan SAP: Pengertian, manfaat, peran, dan 

fungsi, Praktek pembuatan silabus,  Penugasan pembuatan 

silabus. 

Pertemuan  7 : Pengertian dan konsep keterampilan mengajar: Ruang 

lingkup keterampilan mengajar, Mempraktekan 

keterampilan mengajar 

Pertemuan  8 : UTS 

Pertemuan  9 : Nilai dan manfaat media pembelajaran Jenis dan kriteria 

memilih media pembelajaran 

  Fungsi dan peran media pembelajaran 

Pertemuan  10 : Klasifikasi media pembelajaran, Jenis-jenis media 

pembelajaran Karakteristik media pembelajaran 

Pertemuan  11 : Relasi dalam pesan visual: Pesan visual dalam proses 

belajar mengajar 

Pertemuan  12 : Media grafis sebagai media visual 
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Pertemuan  13 : Prinsip-prinsip pemilihan media pembelajaran, 

Pengembangan media pembelajaran, Memilih media 

pembelajaran yang tepat. 

Pertemuan  14 : Pengertian media visual dan audio, Jenis-jenis media 

visual dan audio, Contoh media visual dan audio, Praktek 

media visual dan audio. 

Pertemuan  15 : Teknik menggunakan lingkungan,  Jenis lingkungan 

belajar, Langkah dan prosedur penggunaan media 

lingkungan 

Pertemuan  16 : UAS 
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