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A. Tujuan 

Mata kuliah ini bertujuan untuk membekali mahasiswa calon guru untuk memahami dan menguasai bagaimana membuat perencanaan pembelajaran dalam manajemen perkantoran



B. Deskripsi Isi

Mata kuliah ini memberikan bekal kepada mahasiswa agar memiliki kompetensi membuat Perencanaan Pembelajaran dalam Manajemen Perkantoran

C. Pendekatan Pembelajaran

1. Ekspositori dan inkuiri


2. Metode : ceramah, diskusi, analisis kasus, problem solving
3. Tugas
: Pengumpulan data lapangan, penyajian, dan presentasi tugas

4. Media
: Whiteboard, LCD, Komputer

D. Evaluasi

Keberhasilan mahasiswa dalam perkuliahan ini ditentukan oleh prestasi yang bersangkutan dalam :

· Partisipasi kegiatan kelas

· Pembuatan dan penyajian tugas
· UTS dan UAS
E. Rincian Materi Perkuliahan 

Pertemuan  1 
: 
Penjelasan umum perkuliahan, garis besar materi 

perkuliahan, teknis perkuliahan, dan membahas silabus perkuliahan

Pertemuan  2 
: 
Pengertian perencanaan pengajaran, Prinsip perencanaan 


dan pengajaran, serta Manfaat perencanaan pengajaran

Pertemuan  3
: 
Kurikulum berbasis kompetensi, pengertian isi 


kurikulum, Strategi organisasi dan pengembangannya

Pertemuan  4
:
Pengertian KTSP, isi kurikulum, strategi pelaksanaan, 


dan pengorganisasian kurikulum

Pertemuan  5
:
Pengertian kurikulum SMK, ruang lingkup kurikulum 


SMK, perbedaan dengan kurikulum lainnya

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


fungsi, Praktek pembuatan silabus, Penugasan 


pembuatan silabus

Pertemuan  7
:
Pengertian dan konsep standar kompetensi, ruang 


lingkup kompetensi dasar, kunjungan ke sekolah 


mengenai kurikulum dan perencanaan pengajaran

Pertemuan  8
:
UTS

Pertemuan  9
:
Pengertian Satpel dan Renpel, kedudukan Satpel dan 


Renpel, fungsi dan peran

Pertemuan  10
:
Teknik pembuatan satpel dan renpel, Laporan hasil satpel 


dan renpel, Simulasi pembuatan satpel dan renpel


Pertemuan  11
:
Konsep manajemen pengajaran, Manajemen sekolah 


Implementasi perencanaan pembelajaran

Pertemuan  12
:
Konsep pembelajaran kuantum learning, konsep quantum 


learning, konsep E Learning

Pertemuan  13
:
Pengertian standar nasional SMK, Kriteria SMK 


Nasional dan internasional

Pertemuan  14
:
Konsep sertifikasi, Pengertian sertifikasi, Kompetensi 


guru dan dosen

Pertemuan  15
:
UAS
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