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Capaian
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(CP)

CPL-PRODI yang dibebankan pada MK

CPL-2 Menunjukkan karakter tangguh, kolaboratif, adaptif, inovatif, inklusif, belajar sepanjang hayat, dan berjiwa kewirausahaan

CPL-4 Mengembangkan diri secara berkelanjutan dan berkolaborasi.

CPL-5 Mampu mengaplikasikan dan menganalisis teori, iimu kependidikan, dan pembelajaran dalam program pendidikan administrasi perkantoran
CPL-9 Mampu merancang, mendesain, praktikum, melaksanakan dan analisis data untuk menghasilkan alternatif penyelesaian masalah di bidang

pendidikan dan keilmuan administrasi perkantoran serta mempublikasikan hasilnya

Capaian Pembelajaran Mata Kuliah (CPMK)

CPMK -1 Memahami konsep dan mampu merumuskan system dan prosedur

CPMK -2 Menelaah konsep sistem informasi, karakteristik, klasifikasi dan tim pengembang sistem

CPMK -3 Memahami proses pengumpulan informasi, penjadwalan kegiatan analisa, serta pendekatan yang digunakan dalam analisa system
CPMK -4 Menganalisis penerapan ICT pada administrasi

CPMK -5 Kemampuan Menganalisa Tata Ruang Kantor

CPMK -6 Kemampuan Menganalisa penghematan gerak

CPMK -7 Kemampuan menganalisis dan menyusun formulir

CPMK -8 Kemampuan menganalisis penggunaan mesin perkantoran

CPMK -9 Memahami konsep pengawasan sistem administrasi
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Deskripsi Mata kuliah ini membahas konsep analisis sistem administrasi mulai dari mendefinisikan sistem, analisis dalam administrasi, serta terkait dengan kemampuan
Singkat MK menganalisis sistem administrasi dalam sebuah lembaga atau instansi
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Memahami konsep Mampu menjelaskan konsep sistem dan Kriteria: Ceramah, Materi: 7%
gg}mﬂﬁ;n system prosedur 1. Berkomunikasi Diskusi prosedur
ra efektif i .
dan prosedur rsneecr?gﬁ;gait ' Interaktif, Pustaka:
pendapat orang lain | ©35€ study Eleen Frisch.
opini, ﬁe(l‘ja'lpk | 2X50 2002.
menghadiri kelas "
tepat waktu, selalu Essential
menyerahkan tugas System
ts%’?;t “k’)%krgjérctj'g'r;)as' Administration,
u ISI| | L
dalam penyelesaian 3rd Edition.
tLégas kelom Gp‘)ok. California:
(Skor Very Good: ; ;
85 - 100) 2. OReilly Media,
Berkomunikasi Inc..
secara efektif,
menghargai Materi:
Eﬁ,?d 38% orang Erosedur dan
kehadiran, sistem
menyerahkan 90% administrasi
tugas, dan sering Pustaka:
berpartisipasi )
dalam penyelesaian Ranu, Meylia
tugas kelompok. E. (2020).
gSSl;%r Good: 70 - Analisis sistem
Berkomunikasi administrasi.
tidak efekiif, Surabaya:
menghargai
pendapat orang Unesa
lain, 75% University
kehadiran;
menyerahkan 70% Press.
tugas tepat waktu,
dan berpartisipasi
dalam penyelesaian
tugas kelompok.
(Skor Fair: 55 - 70)
4. Berkomunikasi
tidak efektif, tidak
menghargai
pendapat orang
lain, jarang
menghadiri kelas,
jarang
menyerahkan
tugas, dan jarang
berpartisipasi
dalam penyelesaian
tugas kelompok.
(Skor Poor: 0 - 55)
Bentuk Penilaian :
Aktifitas Partisipasif,
Tes
Memahami konsep Mampu menjelaskan konsep sistem dan Kriteria: Ceramah, Materi: sistem 7%
%ﬂﬁgﬁ:n system prosedur 1. Berkomunikasi | Diskusi dan prosedur
secara efektif, i i . .
dan prosedur menghargai interaksi, Pustaka: Neti
pendapat orang lain | €as€ Study Karnati. 2019.
opini, selalu 2X50 Manajemen
menghadiri kelas i
tepat waktu, selalu Perkantoran:
menyerahkan tugas Analisis Teori
tepat waktu, dan dan Aplikasi
selalu berpartisipasi
dalam penyelesaian Dalam
E'-é%l(as {(/elom(?Okd Organisasi
or Very Good: -
85 - 100) 2. Pendidikan.
Berkomunikasi Aceh: CV
secara efektif, Bunda Ratu
menghargai
pendapat orang o
lain; 80% Materi: sistem
kehadiran,

menyerahkan 90%
tugas, dan sering
berpartisipasi
dalam penyelesaian
tugas kelompok.
(Skor Good: 70 -
85) 3.
Berkomunikasi
tidak efektif,
menghargai
pendapat orang
lain, 75%
kehadiran;
menyerahkan 70%
tugas tepat waktu,
dan berpartisipasi
dalam penyelesaian
tugas kelompok.
(Skor Fair: 55 - 70)
4. Berkomunikasi
tidak efektif, tidak
menghargai
pendapat orang
lain, jarang
menghadiri kelas,
jarang
menyerahkan
tugas, dan jarang
berpartisipasi
dalam penyelesaian
tugas kelompok.
(Skor Poor: 0 - 55)

Bentuk Penilaian :
Aktifitas Partisipasif

dan prosedur
Pustaka:
Ranu, Meylia
E. (2020).
Analisis sistem
administrasi.
Surabaya:
Unesa
University
Press.




Menelaah konsep 1.mampu menguraikan konsep sistem dan Kriteria: Discovery Materi: sistem 7%
ig}gﬂe'rri‘;%[(mas" pengertian pengembangan sistem 1. Berkomunikasi | learning dan prosedur
Klasifikasi dan tim 2.mampu mengidentifikasi karakteristik rsneecr?g;ﬁaerfge:im 2X50 Pustaka: Alan
pengembang sistem sistem pendapat orang lain Denis,
3.mampu mengklasifikasikan sistem opini, selalu Barbara HW,
4.mampu menganalisis keterlibatan pihak- menghaiiri kelz?sI Roberta MR’
i i tepat waktu, selalu -
pihak dalam mengembangkan sistem monyerahkan fugas 2012, System
tepat waktu, dan Analysis and
selalu berpartisipasi ?
dalam penyelesaian Design, 5th
Etég(as \k/elom G?ok(-j Edition. USA:
or Very Good: "
85 - 100) 2. John Wiley
Berkomunikasi and Sons, Inc
secara efektif,
menghargai o
pendapat orang Materi: sistem
lain; 80% dan prosedur
kehadiran, Pustaka:
menyerahkan 90% Ranu, Meylia
tugas, dan sering 4
berpartisipasi E. (2020).
?alamkpelnyeleﬁalan Analisis sistem
ugas kelompok. . .
(Skor Good: 70 - administrasi.
85) 3. Surabaya:
Berkomunikasi
tidak efekti, Unesa
menghargai University
pendapat orang Press.
lain, 75%
kehadiran;
menyerahkan 70%
tugas tepat waktu,
dan berpartisipasi
dalam penyelesaian
tugas kelompok.
(Skor Fair: 55 - 70)
4. Berkomunikasi
tidak efektif, tidak
menghargai
pendapat orang
lain, jarang
menghadiri kelas,
jarang
menyerahkan
tugas, dan jarang
berpartisipasi
dalam penyelesaian
tugas kelompok.
(Skor Poor: 0 - 55)
Bentuk Penilaian :
Aktifitas Partisipasif
Memahami proses Membuat konsep jadwal, menentukan data Kriteria: Ceramah Materi: 7%
.p?ngumpulan analisis dan pendekatan analisis sistem 1. Berkomunikasi dan pendekatan
informasi, secara efektif, iskusi i
penjadwalan menghargai Diskusi sistem
kegiatan analisa, pendapat orang lain | 2 X 50 Pustaka: Alan
Sg;}g g%”?gl‘gtg” opini, selalu Denis,
Y gu menghadiri kelas
dalam analisa tepa?waktu, selalu Barbara HW,
system menyerahkan tugas Roberta MR.

tepat waktu, dan
selalu berpartisipasi
dalam penyelesaian
tugas kelompok.
(Skor Very Good:
85-100) 2.
Berkomunikasi
secara efektif,
menghargai
pendapat orang
lain; 80%
kehadiran,
menyerahkan 90%
tugas, dan sering
berpartisipasi
dalam penyelesaian
tugas kelompok.
(Skor Good: 70 -
85) 3.
Berkomunikasi
tidak efekiif,
menghargai
pendapat orang
lain, 75%
kehadiran;
menyerahkan 70%
tugas tepat waktu,
dan berpartisipasi
dalam penyelesaian
tugas kelompok.
(Skor Fair: 55 - 70)
4. Berkomunikasi
tidak efektif, tidak
menghargai
pendapat orang
lain, jarang
menghadiri kelas,
jarang
menyerahkan
tugas, dan jarang
berpartisipasi
dalam penyelesaian
tugas kelompok.
(Skor Poor: 0 - 55)

Bentuk Penilaian :
Aktifitas Partisipasif,
Penilaian Portofolio

2012. System
Analysis and
Design, 5th
Edition. USA:
John Wiley
and Sons, Inc

Materi:
pendekatan
sistem
Pustaka:
Ranu, Meylia
E. (2020).
Analisis sistem
administrasi.
Surabaya:
Unesa
University
Press.




Menganalisis 1.Menelaah peran ICT pada penerapan Kriteria: Ceramah Materi: 7%
pgngrapan ICT pada administrasi Rubrik Penilaian dan konsep
administrasi 2.Menguraikan peran ICT pada penerapan partisipasi diskusi analisis sistem
administrasi pada lingkup administrasi . 2X50 Pustaka: Alan
: Bentuk Penilaian : )
internal Penilaian Portofolio Denis,
3.MenganalI|5|s perencanaan dan Praktik / Unjuk Kerja Barbara HW,
pengambilan keputusan dalam penerapan Roberta MR.
administrasi berbasis ICT 2012, Syst '
4 Menelaah service delivery dalam - oystem
penerapan administrasi berbasis ICT Analyss and
5.Memahami proses bisnis dengan Design, 5th
menggunakan software bizagi Edition. USA:
https://www.bizagi.com/en/platform/modeler John Wiley
and Sons, Inc
Materi:
konsep
analisis sistem
Pustaka:
Ranu, Meylia
E. (2020).
Analisis sistem
administrasi.
Surabaya:
Unesa
University
Press.
Kemampuan 1. Menjelaskan definisi tata ruang 2. Kriteria: ceramah Materi: 7%
Menganalisa Tata Menijelaskan pedoman dalam menyusun tata Skor 4 bila dan analisis tata
Ruang Kantor ruang 3. Menjelaskan manfaat dari tata ruang dilakukan dengan | giskusi
baik. . skusi ruang
yang sangat baik, Skor 3
jika dilakukan (case Pustaka: Alan
dengan baik, Skor 2 | studi) Denis,
jika dilakukan 4 X 50
dengan cukup, Skor Barbara HW,
1 jika tidak Roberta MR.
dilakukan

Bentuk Penilaian :
Praktik / Unjuk Kerja,
Tes

2012. System
Analysis and
Design, 5th
Edition. USA:
John Wiley
and Sons, Inc

Materi:
analisis tata
ruang
Pustaka:
Ranu, Meylia
E. (2020).
Analisis sistem
administrasi.
Surabaya:
Unesa
University
Press.




Kemampuan 1.1. Menjelaskan definisi tata ruang Kriteria: ceramah Materi: 8%
II\R/Iengar;(allsta Tata 2.2. Menjelaskan pedoman dalam menyusun | 1. Berkomunikasi | dan analisis tata
uang Kantor tata ruang rsneecr?rﬁ;fe;nf, diskusi ruang
3.3. Menjglaskan manfaat dari tata ruang pendgapatgorang lain (studi Pustaka: Alan
4 yang baik. opini, selalu case) Denis,
.4. Mendesain kantor menggunakan aplikasi | menghadiri kelas 4 X 50
atau software tepat waktu, selalu za;ba,;a Z ‘g
https://www.roomsketcher.com/office- trggg%/svr:ﬂtaré;%gas 25 1 29 ; 4 i
design/office-design-software/ selalu berpérlisipasi . .y stem
dalam penyelesaian Analysis and
tLégas kelomep‘)ok. Design, 5th
(Skor Very Good: i .
85 - 100) 2. Edition. ‘USA
Berkomunikasi John Wiley
secara efektif, and Sons, Inc
menghargai
pendapat orang .
lain; 80% Materi:
kehadiran, analisis tata
menyerahkan 90% ruang
tugas, dan sering .
berpartisipasi Pustaka: .
dalam penyelesaian Ranu, Meylia
tugas kelompok. E. (2020).
(Skor Good: 70 - .
85) 3. Analisis sistem
Berkomunikasi administrasi.
tidak efekiif, Surabaya:
menghargai !
pendapat orang Unesa
lkalrr]f (71.5% University
ehadiran;
menyerahkan 70% Press.
tugas tepat waktu,
dan berpartisipasi
dalam penyelesaian
tugas kelompok.
(Skor Fair: 55 - 70)
4. Berkomunikasi
tidak efektif, tidak
menghargai
pendapat orang
lain, jarang
menghadiri kelas,
jarang
menyerahkan
tugas, dan jarang
berpartisipasi
dalam penyelesaian
tugas kelompok.
(Skor Poor: 0 - 55)
Bentuk Penilaian :
Aktifitas Partisipasif,
Penilaian Portofolio,
Tes
uTs uTs Kriteria: 0%
2 X50
Bentuk Penilaian :
Tes
Kemampuan 1.Menjelaskan manfaat dari analisa gerak Kriteria: ceramah Materi: 7%
Menghanah?a K dan waktu dalam sebuah pekerjaan Rubrik Penilaian dan analisis tata
pengnhematan gera 2 Membuat analisa gerak dan waktu dengan | Partisipasi Diskusi ruang
i i stud! : i
simbol Therblig Bentuk Penilaian : f:ase)y Pustak@. Neti
Aktiftas Partisipasit | 5y 5o Karnati. 2019.
Manajemen
Perkantoran:
Analisis Teori
dan Aplikasi
Dalam
Organisasi
Pendidikan.
Aceh: CV
Bunda Ratu
Materi:
analisis tata
ruang
Pustaka:
Ranu, Meylia
E. (2020).
Analisis sistem
administrasi.
Surabaya:
Unesa
University

Press.




10 Kemampuan 1.Menijelaskan pengertian dan tujuan Kriteria: discovery Materi: 7%
menganallsfls dar;. pembuatan formulir 1. Berkomunikasi | learning analisis
menyusun formur 2.Merancang dan membuat sebuah formulir | Secara efektif, 2X1 formulir

menghargai ) P Ka: J
pendapat orang lain ustaka: Jan
opini, r?e(lja}lluk | Schaumann.
menghadiri kelas
tepat waktu, selalu 20,21‘,
menyerahkan tugas Principles of
tepat waktu, dan System
selalu berpartisipasi Admini .
dalam penyelesaian dministration.
tLégas kelomep‘)ok. New York
(Skor Very Good: .
85 - 100) 2. US/'L Stevens
Berkomunikasi Institute of
secara efek}if, Technology
menghargai
pendapat orang .
lain; 80% Materi:
kehadiran, analisis
menyerahkan 90% formulir
tugas, dan sering .
berpartisipasi Pustaka: .
dalam penyelesaian Ranu, Meylia
tugas kelompok. E. (2020).
(Skor Good: 70 - .
85) 3. Analisis sistem
Berkomunikasi administrasi.
tidak efekiif, Surabaya:
menghargai !
pendapat orang Unesa
lkairr]f (71.5% University
ehadiran;

menyerahkan 70% Press.
tugas tepat waktu,
dan berpartisipasi
dalam penyelesaian
tugas kelompok.
(Skor Fair: 55 - 70)
4. Berkomunikasi
tidak efektif, tidak
menghargai
pendapat orang
lain, jarang
menghadiri kelas,
jarang
menyerahkan
tugas, dan jarang
berpartisipasi
dalam penyelesaian
tugas kelompok.
(Skor Poor: 0 - 55)

Bentuk Penilaian :

Aktifitas Partisipasif,

Penilaian Hasil

Project / Penilaian

Produk

11 Kemampuan 1.Menjelaskan pengertian dan tujuan Kriteria: ceramah Materi: 7%

megganarlisflsrg]ar}r pembuatan formulir Skor 4 bila dan analisis
enyusun formut 2.Merancang dan membuat sebuah formulir dilakukan dengan | piskusi formulir
sangat baik, Skor 3 | 'y i
jika dilakukan Pustaka: Jan
dengan baik, Skor 2 Schaumann.
jika dilakukan 2021
dengan cukup, Skor o
1 jika tidak Principles of
dilakukan System
. Administration.
Bentuk Penilaian : New York

Aktifitas Partisipasif

USA: Stevens
Institute of
Technology

Materi:
analisis
formulir
Pustaka:
Ranu, Meylia
E. (2020).
Analisis sistem
administrasi.
Surabaya:
Unesa
University
Press.




12 Kemampuan 1. Berkomunikasi secara efektif, menghargai Kriteria: ceramah Materi: 7%
menganalisis pendapat orang lain opini, selalu menghadiri Rubrik Penilaian dan analisis mesin
penggunaan mesin kelas tepat waktu, selalu menyerahkan tugas partisipasi diskusi kantor
perkantoran tepat waktu, dan selalu berpartisipasi dalam i

penyelesaian tugas kelompok. (Skor Very Bentuk Penilaian : (study Pustaka:
Good: 85 - 100) 2. Berkomunikasi secara ™ L@l | case) Amanda
efektif, menghargai pendapat orang lain; 80% | Aktifitas Partisipasif, |4y 59 Wagner and
kehadiran, menyerahkan 90% tugas, dan Penilaian Hasil g
sering berpasrtisipélsi dalam penyelesaian tugas | Project / Penilaian Anna
kelompok. (Skor Good: 70 - 85) 3. Nordstrom.
Berkomunikasi tidak efektif, menghargai Produk 2018.0
pendapat orang lain, 75% kehadiran; -Open
menyerahkan 70% tugas tepat waktu, dan Concept
berpartisipasi dalam penyelesaian tugas : -
kelompok. (Skor Fair: 55 - 70) 4. Office: Good
Berkomunikasi tidak efektif, tidak menghargai for Business?,
pendapat orang lain, jarang menghadiri kelas, UCLA LOES,
jarang menyerahkan tugas, dan jarang c rate
berpartisipasi dalam penyelesaian tugas 0rpo
kelompok. (Skor Poor: 0 - 55) Partners
Program
Green Paper
Series
Materi:
analisis mesin
kantor
Pustaka:
Ranu, Meylia
E. (2020).
Analisis sistem
administrasi.
Surabaya:
Unesa
University
Press.

13 Kemampuan Menjelaskan analisis penggunaan analisis Kriteria: ceramah Materi: 7%
menganalisis penggunaan mesin kantor Skor 4 bila dan analisis mesin
penggunaan mesin dilakukan dengan Diskusi ki
perkantoran sangat baik, Skor 3 '15 dUSI antor i

jika dilakukan (study Pustaka: Alan
dengan baik, Skor 2 | case) Denis,

jika dilakukan 4 X 50

dengan cukup, Skor Barbara HW,

1 jika tidak Roberta MR.
dilakukan

Bentuk Penilaian :
Aktifitas Partisipasif

2012. System
Analysis and
Design, 5th
Edition. USA:
John Wiley
and Sons, Inc

Materi:
analisis mesin
kantor
Pustaka:
Ranu, Meylia
E. (2020).
Analisis sistem
administrasi.
Surabaya:
Unesa
University
Press.




14 Memahami konsep Menjelaskan konsep pengawasan sistem Kriteria: ceramah, Materi: 7%
pengawasan sistem | administrasi dengan metode problem solving, 1. Berkomunikasi diskusi analisis sistem
administrasi Effectivit, Efficiency & Productivity secara efektif, § A

StrategyResearch and Development menghargai penugasan Pustaka: Alan
pendapat orang lain 4X50 Denis,
opini, selalu Barbara HW,
menghadiri kelas R VA
tepat waktu, selalu oberta MR.
menyerahkan tugas 2012. System
tepat waktu, dan Analysis and
selalu berpartisipasi :
dalam penyelesaian Design, 5th
E%?fs \*}elomc_r;)okd Edition. USA:
or Very Good: .

85 - 100) 2. John Wiley
Berkomunikasi and Sons, Inc
secara efektif,
menghargai .
pendapat orang Materi:
lain; 80% analisis sistem
kehadiran, Pustaka:
menyerahkan 90% Ranu, Meylia
tugas, dan sering !
berpartisipasi E. (2020).
?alamkpelnyeleﬁalan Analisis sistem
ugas kelompok. . .
(Skor Good: 70 - administrasi.
85) 3. Surabaya:
Berkomunikasi
tidak efekti, Unesa
menghargai University
pendapat orang Press.
lain, 75%
kehadiran;
menyerahkan 70%
tugas tepat waktu,
dan berpartisipasi
dalam penyelesaian
tugas kelompok.
(Skor Fair: 55 - 70)
4. Berkomunikasi
tidak efektif, tidak
menghargai
pendapat orang
lain, jarang
menghadiri kelas,
jarang
menyerahkan
tugas, dan jarang
berpartisipasi
dalam penyelesaian
tugas kelompok.
(Skor Poor: 0 - 55)

Bentuk Penilaian :

Aktifitas Partisipasif,

Penilaian Hasil

Project / Penilaian

Produk

15 Memahami konsep Menjelaskan konsep pengawasan sistem Kriteria: ceramah Materi: 8%
pengawasan sistem administrasi dengan metode problem solving, 1. Berkomunikasi dan evaluasi
administrasi Effectivit, Efficiency & Productivity secara efektif, diskusi istern

StrategyResearch and Development menghargai ISKUSI sistem
pendapat orang lain | 4 X 50 Pustaka:
opini, selalu Amanda
menghadiri kelas Wagner and
tepat waktu, selalu
menyerahkan tugas Anna
tepat waktu, dan Nordstrom.
selalu berpartisipasi
dalam penyelesaian 2018.0pen
tugas kelompok. Concept
(Skor Very Good: Office: Good
85-100) 2. p ; ”
Berkomunikasi or Business?,
secara efektif, UCLA LOES,
menghargai Corporate
pendapat orang
lain; 80% Partners
kehadiran, Program

menyerahkan 90%
tugas, dan sering
berpartisipasi
dalam penyelesaian
tugas kelompok.
(Skor Good: 70 -

85) 3.

Berkomunikasi
tidak efekiif,
menghargai
pendapat orang
lain, 75%
kehadiran;
menyerahkan 70%
tugas tepat waktu,
dan berpartisipasi
dalam penyelesaian
tugas kelompok.
(Skor Fair: 55 - 70)
4. Berkomunikasi
tidak efektif, tidak
menghargai
pendapat orang
lain, jarang
menghadiri kelas,
jarang
menyerahkan
tugas, dan jarang
berpartisipasi
dalam penyelesaian
tugas kelompok.
(Skor Poor: 0 - 55)

Bentuk Penilaian :
Aktifitas Partisipasif,
Penilaian Hasil
Project / Penilaian
Produk

Green Paper
Series

Materi:
evaluasi
sistem
Pustaka:
Ranu, Meylia
E. (2020).
Analisis sistem
administrasi.
Surabaya:
Unesa
University
Press.
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UAS UAS Kriteria: tes
rubrik penilaian 2X50

Bentuk Penilaian :
Penilaian Hasil
Project / Penilaian
Produk, Praktik /
Unjuk Kerja, Tes

0%

Rekap Persentase Evaluasi : Project Based Learning

No | Evaluasi Persentase
1. | Akiifitas Partisipasif 59.17%
2 Penilaian Hasil Project / Penilaian Produk 14.5%
3. | Penilaian Portofolio 9.67%
4. | Praktik / Unjuk Kerja 7%
5. | Tes 9.67%

100%
Catatan

1. Capaian Pembelajaran Lulusan Prodi (CPL - Prodi) adalah kemampuan yang dimiliki oleh setiap lulusan prodi yang merupakan internalisasi dari

I

© ®N

10.
11.

12.

sikap, penguasaan pengetahuan dan ketrampilan sesuai dengan jenjang prodinya yang diperoleh melalui proses pembelajaran.

CPL yang dibebankan pada mata kuliah adalah beberapa capaian pembelajaran lulusan program studi (CPL-Prodi) yang digunakan untuk
pembentukan/pengembangan sebuah mata kuliah yang terdiri dari aspek sikap, ketrampulan umum, ketrampilan khusus dan pengetahuan.

CP Mata kuliah (CPMK) adalah kemampuan yang dijabarkan secara spesifik dari CPL yang dibebankan pada mata kuliah, dan bersifat spesifik
terhadap bahan kajian atau materi pembelajaran mata kuliah tersebut.

Sub-CPMK Mata kuliah (Sub-CPMK) adalah kemampuan yang dijabarkan secara spesifik dari CPMK yang dapat diukur atau diamati dan merupakan
kemampuan akhir yang direncanakan pada tiap tahap pembelajaran, dan bersifat spesifik terhadap materi pembelajaran mata kuliah tersebut.
Indikator penilaian kemampuan dalam proses maupun hasil belajar mahasiswa adalah pernyataan spesifik dan terukur yang mengidentifikasi
kemampuan atau kinerja hasil belajar mahasiswa yang disertai bukti-bukti.

Kreteria Penilaian adalah patokan yang digunakan sebagai ukuran atau tolok ukur ketercapaian pembelajaran dalam penilaian berdasarkan indikator-
indikator yang telah ditetapkan. Kreteria penilaian merupakan pedoman bagi penilai agar penilaian konsisten dan tidak bias. Kreteria dapat berupa
kuantitatif ataupun kualitatif.

Bentuk penilaian: tes dan non-tes.

Bentuk pembelajaran: Kuliah, Responsi, Tutorial, Seminar atau yang setara, Praktikum, Praktik Studio, Praktik Bengkel, Praktik Lapangan, Penelitian,
Pengabdian Kepada Masyarakat dan/atau bentuk pembelajaran lain yang setara.

Metode Pembelajaran: Small Group Discussion, Role-Play & Simulation, Discovery Learning, Self-Directed Learning, Cooperative Learning,
Collaborative Learning, Contextual Learning, Project Based Learning, dan metode lainnya yg setara.

Materi Pembelajaran adalah rincian atau uraian dari bahan kajian yg dapat disajikan dalam bentuk beberapa pokok dan sub-pokok bahasan.

Bobot penilaian adalah prosentasi penilaian terhadap setiap pencapaian sub-CPMK yang besarnya proposional dengan tingkat kesulitan pencapaian
sub-CPMK tsb., dan totalnya 100%.

TM=Tatap Muka, PT=Penugasan terstruktur, BM=Belajar mandiri.

RPS ini telah divalidasi pada tanggal

Koordinator Program Studi S1 UPM Program Studi S1 Pendidikan
Pendidikan Administrasi Perkantoran Administrasi Perkantoran

BRILLIAN ROSY
NIDN 0026058703
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