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SILABUS 
 

MK 500 Belajar dan Pembelajaran Manajemen Perkantoran 

1. Identitas Mata Kuliah : 

 

Nama Mata Kuliah : Belajar dan Pembelajaran Manajemen 

Perkantoran 

Nomor Kode : MK 500 

Jumlah SKS : 2 

Semester : 3 

Kelompok Mata Kuliah : Mata Kuliah Keahlian Profesi 

Program Studi/Program : Pendidikan Manajemen Perkantoran/S1 

Status Mata Kuliah : Lanjut/wajib 

Prasyarat : - 

Dosen : 1. [0634] Drs. H. Ade Sobandi, M.Si., M.Pd. 

  2. [2168] Dr. Rasto, S.Pd., M.Pd. 

 

2. Tujuan  

 

Mata kuliah ini bertujuan untuk membekali mahasiswa calon guru untuk 

memahami dan menguasai dasar-dasar belajar dan pembelajaran 

manajemen perkantoran   

 

3. Deskripsi Isi 

 

Mata kuliah ini mempelajari konsep belajar dan pembelajaran, teori belajar 

dan proses belajar, gaya belajar dan kesulitan belajar, metode mengajar, 

keterampilan mengajar, kompetensi guru, pembelajaran dengan modul, 

dan proses pembelajaran pada SMK 

 

4. Pendekatan Pembelajaran 

 

Ekspositori dan inkuiri 

 Metode : Ceramah, tanya jawab, dan diskusi 

 Tugas : Pengumpulan data lapangan, penyajian, dan presentasi 

tugas 

 Media : Whiteboard, LCD, Komputer 
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5. Evaluasi 

Keberhasilan mahasiswa dalam perkuliahan ini ditentukan oleh prestasi 

yang bersangkutan dalam : 

 

a.. Partisipasi kegiatan kelas 

b. Pembuatan dan penyajian tugas 

c. UTS dan UAS 

 

6. Rincian Materi Perkuliahan  

 

Pertemuan  1  :  Konsep belajar dan pembelajaran, pelatihan, pendidikan, 

dan pengajaran 

Pertemuan  2  :  Teori belajar dan pembelajaran 

Pertemuan  3 :  Gaya belajar dan kesulitan belajar 

Pertemuan  4 : Metode mengajar 

Pertemuan  5 : Metode mengajar (lanjutan) 

Pertemuan  6 : Keterampilan mengajar 

Pertemuan  7 : Keterampilan mengajar (lanjutan) 

Pertemuan  8 : UTS 

Pertemuan  9 : Observasi PBM di sekolah 

Pertemuan  10 : Kompetensi guru dalam pembelajaran 

Pertemuan  11 : Sikap guru dalam pembelajaran 

Pertemuan  12 : Pelajaran manajemen kantor di SMK 

Pertemuan  13 : Pelajaran manajemen kantor di SMK (lanjutan) 

Pertemuan  14 : Pembelajaran pada SMK 

Pertemuan  15 : Pembelajaran pada SMK 

Pertemuan  16 : UAS 
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