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SATUAN ACARA PERKULIAHAN

Kode dan Nama Mata Kuliah

:  MK 502/ Perencanaan Pembelajaran Manajemen Perkantoran
Topik dan Pokok Bahasan

:  1. Konsep Perencanaan Pembelajaran 
Tujuan Pembelajaran Umum (kompetensi)
:  Memahami Konsep Perencanaan Pengajaran dalam Manajemen perkantoran
Jumlah Pertemuan

: 1 kali

	Pertemuan ke
	Tujuan Pembelajaran Khusus (performansi/indikator)
	Sub Pokok Bahasan dan Rincian Materi
	Proses Pembelajaran (Kegiatan Mahasiswa)
	Tugas dan Evaluasi
	Media & Buku Sumber

	1
	1. Mampu menyebutkan definisi perencanaan pembelajaran
2. Menyebutkan prinsip perencanaan pembelajaran
	1. Pengertian Perencanaan Pengajaran
2. Prinsip Perencanaan Pengajaran 


	Menyimak kuliah dari Dosen, tanya jawab dan mengerjakan tugas
	Penugasan: Makalah, Laporan Buku, 

Penampilan dan penyajian

Hasil analisis kasus

Kuis 
	· Sudirwo, Daeng (2002) Kurikulum dan Pembelajaran dalam rangka Otonomi Daerah, CV. Andira, Bandung.

· Hamzah B. Uno, (2006), Perencanaan Pembelajaran, Jakarta, Bumi Aksara


SATUAN ACARA PERKULIAHAN

Kode dan Nama Mata Kuliah

:  MK 502/ Perencanaan Pembelajaran Manajemen Perkantoran

Topik dan Pokok Bahasan

:  2. Konsep dan Teori KBK 

Tujuan Pembelajaran Umum (kompetensi)
:  Memahami konsep dan teori Kurikulum Berbasis Kompetensi

Jumlah Pertemuan

: 1 kali

	Pertemuan ke
	Tujuan Pembelajaran Khusus (performansi/indikator)
	Sub Pokok Bahasan dan Rincian Materi
	Proses Pembelajaran (Kegiatan Mahasiswa)
	Tugas dan Evaluasi
	Media & Buku Sumber

	2
	Menyebutkan definisi konsep  dan teori Kurikulum Berbasis Kompetensi
	1. Kurikulum berbasis kompetensi

2. Pengertian 

3. isi kurikulum

4. Strategi 

5. organisasi dan pengembanganya


	Menyimak kuliah dari Dosen, tanya jawab dan mengerjakan tugas
	Penugasan: Makalah, Laporan Buku, 

Penampilan dan penyajian

Hasil analisis kasus

Kuis 
	· Boediono, (2002) Kurikulum Berbasis Kompetensi,  Puskur Balitbang, Depdiknas, Jakarta

· Hasan S., Hamid (1988) Evaluasi Kurikulum, Depdikbud, Jakarta

· Hasan S. (2002), Pelaksanaan Kurikulum (1988) Evaluasi Kurikulum, Depdikbud, Jakarta


SATUAN ACARA PERKULIAHAN

Kode dan Nama Mata Kuliah

:  MK 502/ Perencanaan Pembelajaran Manajemen Perkantoran

Topik dan Pokok Bahasan

:  3. Konsep KTSP
Tujuan Pembelajaran Umum (kompetensi)
:  Memahami Konsep dan Teori Kurikulum Tingkat Satuan Pendidikan (KTSP)
Jumlah Pertemuan

: 1 kali

	Pertemuan ke
	Tujuan Pembelajaran Khusus (performansi/indikator)
	Sub Pokok Bahasan dan Rincian Materi
	Proses Pembelajaran (Kegiatan Mahasiswa)
	Tugas dan Evaluasi
	Media & Buku Sumber

	3
	Menjelaskan konsep Kurikulum Tingkat Satuan Pendidikan
	1. Pengertian KTSP
2. Isi kurikulum
3. Strategi Pelaksanaan
4. Pengorganisasian kurikulmum
	Menyimak kuliah dari Dosen, tanya jawab dan mengerjakan tugas
	Penugasan: Makalah, Laporan Buku, 

Penampilan dan penyajian

Hasil analisis kasus

Kuis 
	· E. Mulyasa, 2006, Kurikulum yang disempurnakan, Bandung, Remaja Rosda Karya


SATUAN ACARA PERKULIAHAN

Kode dan Nama Mata Kuliah


:  MK 502/ Perencanaan Pembelajaran Manajemen Perkantoran

Topik dan Pokok Bahasan


:  4. Kurikulum SMK

Tujuan Pembelajaran Umum (kompetensi)
:  Memahami konsep Kurikulum SMK

Jumlah Pertemuan



: 1 kali

	Pertemuan ke
	Tujuan Pembelajaran Khusus (performansi/indikator)
	Sub Pokok Bahasan dan Rincian Materi
	Proses Pembelajaran (Kegiatan Mahasiswa)
	Tugas dan Evaluasi
	Media & Buku Sumber

	4
	Menjelaskan konsep Kurikulum Sekolah Menengah Kejuruan Bidang Bisnis  dan Manajemen
	1. Pengertian Kurikulum SMK

2. Ruang lingkup Kurikulum SMK

3. Perbedaan dengan Kurikulum lainya
	Menyimak kuliah dari Dosen, tanya jawab dan mengerjakan tugas
	Penugasan: Makalah, Observasi ke SMK
Hasil analisis kasus

Kuis 
	· E. Mulyasa, 2006, Kurikulum yang disempurnakan, Bandung, Remaja Rosda Karya

· Undang-undang RI No. 20 tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional , BP. Cipta Jaya, Jakarta

· Hasan S.(2002), Pengembangan Kurikulum Berbasis Kompetensi.


SATUAN ACARA PERKULIAHAN

Kode dan Nama Mata Kuliah

:  MK 502/ Perencanaan Pembelajaran Manajemen Perkantoran

Topik dan Pokok Bahasan

: 5. Silabus dan SAP

Tujuan Pembelajaran Umum (kompetensi)
:  Memahami Silabus dan SAP Mata Pelajaran di Sekoleh 

Jumlah Pertemuan

: 1 kali

	Pertemuan ke
	Tujuan Pembelajaran Khusus (performansi/indikator)
	Sub Pokok Bahasan dan Rincian Materi
	Proses Pembelajaran (Kegiatan Mahasiswa)
	Tugas dan Evaluasi
	Media & Buku Sumber

	5
	Menjelaskan konsep Silabus dan SAP yang digunakan di Sekolah
	1. Konsep Silabus dan SAP

2. Pengertian, manfaat, peran dan fungsi

3. Praktek Pembuatan silabus

4. Penugasan pembuatan silabus
	Menyimak kuliah dari Dosen, tanya jawab dan mengerjakan tugas
	Penugasan: Makalah, Observasi ke SMK

Hasil analisis kasus

Kuis 
	· Dikmenum, Pedoman Umum Pengembangan  Silabus, Jakarta, Direktorat Jendral Didasmen


SATUAN ACARA PERKULIAHAN

Kode dan Nama Mata Kuliah

:  MK 502/ Perencanaan Pembelajaran Manajemen Perkantoran

Topik dan Pokok Bahasan

: 6. Standar Kompetensi, Kompetensi Dasar

Tujuan Pembelajaran Umum (kompetensi)
:  Memahami Standar Kompetensi, Kompetensi dasar, dan Implementasinya di Sekolah

Jumlah Pertemuan

: 1 kali

	Pertemuan ke
	Tujuan Pembelajaran Khusus (performansi/indikator)
	Sub Pokok Bahasan dan Rincian Materi
	Proses Pembelajaran (Kegiatan Mahasiswa)
	Tugas dan Evaluasi
	Media & Buku Sumber

	6.
	Menjelaskan Standar kompetensi, Kompetensi Dasar
	1. Pengertian dan konsep standar kompetensi.

2. Ruang lingkup kompetensi dasar

3. Kunjungan ke sekolah mengenai kurikulum dan perencanaan pengajaran
	Menyimak kuliah dari Dosen, tanya jawab dan mengerjakan tugas
	Penugasan: Makalah, Observasi ke SMK

Hasil analisis kasus

Kuis 
	· Boediono, (2002) Kurikulum Berbasis Kompetensi,  Puskur Balitbang, Depdiknas, Jakarta

· Nana Syaodih, 1997, Pengembangan Kurikulum, teori dan praktek , Bandung, Remaja Rosda Karya


SATUAN ACARA PERKULIAHAN

Kode dan Nama Mata Kuliah

:  MK 502/ Perencanaan Pembelajaran Manajemen Perkantoran

Topik dan Pokok Bahasan

: 7. Satpel dan Renpel di Sekolah

Tujuan Pembelajaran Umum (kompetensi)
:  Memahami konsep Satpel dan Renpel (SAP)

Jumlah Pertemuan

: 1 kali

	Pertemuan ke
	Tujuan Pembelajaran Khusus (performansi/indikator)
	Sub Pokok Bahasan dan Rincian Materi
	Proses Pembelajaran (Kegiatan Mahasiswa)
	Tugas dan Evaluasi
	Media & Buku Sumber

	7.
	Menjelaskan Konsep Satuan Pelajaran dan Rencana Pembelajaran di Sekolah
	1. Pengertian Satpel dan renpel

2. kedudukan satpel dan renpel

3. Fungsi dan peran


	Menyimak kuliah dari Dosen, tanya jawab dan mengerjakan tugas
	Penugasan: Makalah, Observasi ke SMK

Hasil analisis kasus

Kuis 
	· Sudirwo, Daeng (2002) Kurikulum dan Pembelajaran dalam rangka Otonomi Daerah, CV. Andira, Bandung.

· Hamzah B. Uno, (2006), Perencanaan Pembelajaran, Jakarta, Bumi Aksara

	8
	PERTEMUAN 8

UJIAN TENGAH SEMESTER


SATUAN ACARA PERKULIAHAN

Kode dan Nama Mata Kuliah

:  MK 502/ Perencanaan Pembelajaran Manajemen Perkantoran

Topik dan Pokok Bahasan

: 9. Teknik Pembuatan Satpel dan Renpel

Tujuan Pembelajaran Umum (kompetensi)
:  Memahami teknik pembuatan satpel dan renpel di sekolah

Jumlah Pertemuan

: 1 kali

	Pertemuan ke
	Tujuan Pembelajaran Khusus (performansi/indikator)
	Sub Pokok Bahasan dan Rincian Materi
	Proses Pembelajaran (Kegiatan Mahasiswa)
	Tugas dan Evaluasi
	Media & Buku Sumber

	9.
	Menjelaskan Teknik Pembuatan Satpel dan Renpel
	1. Teknik pembuatan satpel dan renpel

2. Laporan hasil satpel dan renpel

3. Simulasi pembuatan satpel dan renpel


	Menyimak kuliah dari Dosen, tanya jawab dan mengerjakan tugas
	Penugasan: Makalah, Observasi ke SMK

Hasil analisis kasus

Kuis 
	· Sudirwo, Daeng (2002) Kurikulum dan Pembelajaran dalam rangka Otonomi Daerah, CV. Andira, Bandung.

· Hamzah B. Uno, (2006), Perencanaan Pembelajaran, Jakarta, Bumi Aksara Bandung.


SATUAN ACARA PERKULIAHAN

Kode dan Nama Mata Kuliah

:  MK 502/ Perencanaan Pembelajaran Manajemen Perkantoran

Topik dan Pokok Bahasan

: 10. Pengelolaan dan Manajemen Pembelajaran di Sekolah
Tujuan Pembelajaran Umum (kompetensi)
:  Memahami Praktek Pengelolaan dan manajemen Pembelajaran di sekolah
Jumlah Pertemuan

: 1 kali

	Pertemuan ke
	Tujuan Pembelajaran Khusus (performansi/indikator)
	Sub Pokok Bahasan dan Rincian Materi
	Proses Pembelajaran (Kegiatan Mahasiswa)
	Tugas dan Evaluasi
	Media & Buku Sumber

	10.
	Menjelaskan Pengelolaan dan Manajemen Pembelajaran di Sekolah
	1. Konsep manajemen pengajaran,

2. Manajemen sekolah

3. Implementasi perencanaan pembelajaran 
	Menyimak kuliah dari Dosen, tanya jawab dan mengerjakan tugas
	Penugasan: Makalah, Observasi ke SMK

Hasil analisis kasus

Kuis 
	· Sudirwo, Daeng (2002) Kurikulum dan Pembelajaran dalam rangka Otonomi Daerah, CV. Andira, Bandung.

· Hamzah B. Uno, (2006), Perencanaan Pembelajaran, Jakarta, Bumi Aksara Bandung.


SATUAN ACARA PERKULIAHAN

Kode dan Nama Mata Kuliah

:  MK 502/ Perencanaan Pembelajaran Manajemen Perkantoran

Topik dan Pokok Bahasan

: 11. Teori dan Pendekatan Pembelajaran

Tujuan Pembelajaran Umum (kompetensi)
:  Memahami konsep dan teori pendekatan pembelajaran

Jumlah Pertemuan

: 1 kali

	Pertemuan ke
	Tujuan Pembelajaran Khusus (performansi/indikator)
	Sub Pokok Bahasan dan Rincian Materi
	Proses Pembelajaran (Kegiatan Mahasiswa)
	Tugas dan Evaluasi
	Media & Buku Sumber

	11.
	· Menjelaskan Teori Belajar

· Menjelaskan konsep pendekatan pembelajaran
	1. Konsep manajemen pengajaran,

2. Manajemen sekolah

3. Implementasi perencanaan pembelajaran 
	Menyimak kuliah dari Dosen, tanya jawab dan mengerjakan tugas
	Penugasan: Makalah, Observasi ke SMK

Hasil analisis kasus

Kuis 
	· Bobbi de Porter dkk (2000), Quantum Teaching, Bandung, Kaifa.

· Bobbi de Porter dkk (2003), Quantum Learning, Bandung, Kaifa


SATUAN ACARA PERKULIAHAN

Kode dan Nama Mata Kuliah

:  MK 502/ Perencanaan Pembelajaran Manajemen Perkantoran

Topik dan Pokok Bahasan

: 12. Standar Nasional,  Pendidikan SMK

Tujuan Pembelajaran Umum (kompetensi)
:  Memahami Standar Nasional, Pendidikan SMK

Jumlah Pertemuan

: 1 kali

	Pertemuan ke
	Tujuan Pembelajaran Khusus (performansi/indikator)
	Sub Pokok Bahasan dan Rincian Materi
	Proses Pembelajaran (Kegiatan Mahasiswa)
	Tugas dan Evaluasi
	Media & Buku Sumber

	12.
	· Menjelaskan Standar Nasional Pendidikan SMK


	1. Pengertian Standar Nasional SMK

2. Kriteria SMK Nasional dan Internasional
	Menyimak kuliah dari Dosen, tanya jawab dan mengerjakan tugas
	Penugasan: Makalah, Observasi ke SMK

Hasil analisis kasus

Kuis 
	· Ness (1994), Curriculum Standard of Social Studies, Washington DC, National Council for the Social Studies.

· Undang-undang RI No. 20 tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional , BP. Cipta Jaya, Jakarta


SATUAN ACARA PERKULIAHAN

Kode dan Nama Mata Kuliah

:  MK 502/ Perencanaan Pembelajaran Manajemen Perkantoran

Topik dan Pokok Bahasan

: 13. Sertifikasi guru dan dosen, kompetensi dan profesi

Tujuan Pembelajaran Umum (kompetensi)
:  Memahami Sertifikasi Guru dan dosen, kopetensi, profesi

Jumlah Pertemuan

: 1 kali

	Pertemuan ke
	Tujuan Pembelajaran Khusus (performansi/indikator)
	Sub Pokok Bahasan dan Rincian Materi
	Proses Pembelajaran (Kegiatan Mahasiswa)
	Tugas dan Evaluasi
	Media & Buku Sumber

	13.
	· Menjelaskan sertifikasi guru dan dosen

· Menjelaskan standar profesi

· Menjelaskan kompetensi


	1. Konsep sertifikasi, 

2. Pengertian profesi

3. Kompetensi Guru dan dosen
	Menyimak kuliah dari Dosen, tanya jawab dan mengerjakan tugas
	Penugasan: Makalah, Observasi ke SMK

Hasil analisis kasus

Kuis 
	· Undang-undang RI No. 20 tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional , BP. Cipta Jaya, Jakarta

· Undang-undang RI No. 14 tahun 2005 tentang Guru dan dosen.

· PP  No. 19/tahun 2005


SATUAN ACARA PERKULIAHAN

Kode dan Nama Mata Kuliah

:  MK 502/ Perencanaan Pembelajaran Manajemen Perkantoran

Topik dan Pokok Bahasan

: 14. Standar Internasional Pendidikan dan Standar Kompetensi Lulusan
Tujuan Pembelajaran Umum (kompetensi)
:  Memahami Standar Internasional dan Standar Kompetensi Lulusan Pendidikan SMK

Jumlah Pertemuan

: 1 kali

	Pertemuan ke
	Tujuan Pembelajaran Khusus (performansi/indikator)
	Sub Pokok Bahasan dan Rincian Materi
	Proses Pembelajaran (Kegiatan Mahasiswa)
	Tugas dan Evaluasi
	Media & Buku Sumber

	12.
	· Menjelaskan Standar Internasional  Pendidikan SMK

· Menjelaskan konsep Standar Kompetensi Lulusan Pendidikan SMK
	1. Pengertian Standar Internasioal  SMK

2. Pengertian Standar Kompetensi Lulusan SMK

2. Kriteria SI dan SKL
	Menyimak kuliah dari Dosen, tanya jawab dan mengerjakan tugas
	Penugasan: Makalah, Observasi ke SMK

Hasil analisis kasus

Kuis 
	· Ness (1994), Curriculum Standard of Social Studies, Washington DC, National Council for the Social Studies.

· Undang-undang RI No. 20 tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional , BP. Cipta Jaya, Jakarta


SATUAN ACARA PERKULIAHAN

Kode dan Nama Mata Kuliah

:  MK 502/ Perencanaan Pembelajaran Manajemen Perkantoran

Topik dan Pokok Bahasan

: 15. Praktek Pembuatan Perencanaan Pembelajaran
Tujuan Pembelajaran Umum (kompetensi)
:  Memahami Memahami Praktek Pembuatan Perencanaan Pembelajaran
Jumlah Pertemuan

: 1 kali

	Pertemuan ke
	Tujuan Pembelajaran Khusus (performansi/indikator)
	Sub Pokok Bahasan dan Rincian Materi
	Proses Pembelajaran (Kegiatan Mahasiswa)
	Tugas dan Evaluasi
	Media & Buku Sumber

	15.
	· Mampu mempraktekan Proses Pembuatan Perencanaan Pembelajaran


	Praktek pembuatan perencanaan Pembelajaran pada tingkat, sekolah, kelas dan mata pembelajaran
	Menyimak kuliah dari Dosen, tanya jawab dan mengerjakan tugas
	Penugasan: Makalah, Observasi ke SMK

Hasil analisis kasus

Kuis 
	· Sudirwo, Daeng (2002) Kurikulum dan Pembelajaran dalam rangka Otonomi Daerah, CV. Andira, Bandung.

· Hamzah B. Uno, (2006), Perencanaan Pembelajaran, Jakarta, Bumi Aksara Bandung.

	16
	PERTEMUAN 16

UJIAN AKHIR SEMESTER
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