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CPL-PRODI yang dibebankan pada MK

Capaian Pembelajaran Mata Kuliah (CPMK)

CPMK - 1 Mampu menginternalisasi nilai, norma, dan etika akademik dalam menjalankan tugas sekretaris (CPMK 1)

Matrik CPL - CPMK

CPMK

CPMK-1

Matrik CPMK pada Kemampuan akhir tiap tahapan belajar (Sub-CPMK)

CPMK Minggu Ke
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CPMK-1

Deskripsi
Singkat MK

Dalam mempelajari mata kuliah ini mahasiswa mampu menjelaskan konsep dasar dan ruang lingkup kesekretarisan, mengaplikasikan
pengelolaan rapat, mengaplikasikan pengelolaan surat, mengaplikasikan pengelolaan telepon, mengaplikasikan penerimaan tamu,
mengaplikasikan dalam membuat agenda kerja pimpinan, mengaplikasikan dalam mengatur perjalanan dinas pimpinan, dan
mengaplikasikan dalam melakukan penanganan kas kecil dan rekonsiliasi bank.

Pustaka

Utama : |

1. Sedianingsih, Mustikawati,Ec. Farida, Soetanto, Nieke P. 2010. Teoridan Praktik Administrasi Kesekretariatan. Jakarta:
Prenada Media Group.

Pendukung : |

1. Dewi, Irra Chrisyanti. (2011). Manajemen Kesekretariatan. Jakarta: Prestasi Pustaka.
2. Lawalata, Caroline F. Ch. (2012). Panduan Lengkap Pekerjaan Sekretaris. Padang: Akademia Permata.
3. Nuraida, Ida. (2008). Manajemen Administrasi Perkantoran. Yogyakarta: Kanisius.

Dosen
Pengampu

Durinda Puspasari, S.Pd., M.Pd.
Ruri Nurul Aeni Wulandari, S.Pd., M.Pd.
Novi Trisnawati, S.Pd., M.Pd.

Bantuk Pembelajaran,
) Penilaian Metode Pembelajaran, .
Kemampuan akhir Penugasan Mahasiswa, Materi Bobot
Mg Ke- | tiap tahapan belajar [ Estimasi Waktu] Pembelajaran Penilaian
(Sub-CPMK) [ Pustaka ] (%)
Indikator Kriteria & Bentuk Luring Daring (online)
(offline)
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Mampu memahami 1.Menjelaskan Kriteria: Ceramah, | Ceramah, Diskusi, Materi: 3%
konsep dasar sekretaris 1.Rubrik Penilaian Diskusi, | Tanya-Jawab Pengertian
kesekretarisan > . _ :
sekretariat, dan 2.Bentuk Non Test; | Tanya 3 X 50 sekretaris,
kesekretariatan Mendiskusikan Jawab sekretariat, dan
2.Menjelaskan konsep dasar 3X50 kesekretariatan;
fungsi sekretariat kesekretarisan fungsi )
3 Menielaskan sgkretarlat,
J
; Bentuk Penilaian : tujuan )
wan Aktifitas Partisipasif administrasi
adm|n|stra_3| p kesekretariatan;
kesekretariatan fungsi
4.Menjelaskan administrasi
fungsi kesekretariatan
administrasi Pustaka:
kesekretariatan Sedianingsih,
Mustikawati, Ec.
Farida, Soetanto,
Nieke P. (2010).
Teori dan Praktik
Administrasi
Kesekretariatan.
Jakarta: Prenada
Media Group.
Mampu memahami 1.Menjelaskan Kriteria: Ceramah, | Ceramah, Diskusi, Materi: Posisi 3%
konse;la' daksar dan posisi sekretaris 1.Rubrik Penilaian | Diskusi, | Tanya-Jawab sekretaris dalam
Lﬁ’;ﬂ,'&g,g‘gn dalam organisasi 2.Bentu_k Non Test: Tanya- |3 X50 organisasi;
2.Menjelaskan Mendiskusikan Jawab kualifikasi
kualifikasi ruang lingkup 3X50 sekret_ans_
sekretaris kesekretarisan organisasi,
organisasi tugas-tugas
3.Menielaskan Bentuk Penilaian : sekretaris
; Aktifitas Partisipasif Pustaka:
tugas-tugas P Sedianingsih,
sekretaris Mustikawati, Ec.
Farida, Soetanto,
Nieke P. (2010).
Teori dan Praktik
Administrasi
Kesekretariatan.
Jakarta: Prenada
Media Group.
Mampu menganalisis 1.Menjelaskan Kriteria: Ceramah, [ Ceramah, Case Study, | Materi: Efisien 3%
pengelolaan waktu efisien dan 1.Rubrik Penilaian | Case Diskusi dan efektif; hal-
dalam aktivitas . .
K efektif 2.Bentuk Non Test: | Study, 3X50 hal yang
perkantoran ) e i i i
2.Menjelaskan hal- Mengidentifikasi Diskusi mempengaruhi
hal yang dan menganalisis | 3 X 50 efisiensi !(erja
mempengaruhi efisiensi dan LPUSt"’I‘k?'
efisiensi kerja efekiifitas kerja Ci‘ﬂg; :'F' ch.
Bentuk Penilaian : (2012). Panduan
Aktifitas Partisipasif Lengklap
Pekerjaan
Sekretaris.
Padang:
Akademia
Permata.
Mampu menganalisis 1.Menjelaskan hal- | Kriteria: Ceramah, [ Ceramah, Case Study, | Materi: Hal-hal 3%
gelnge'ol(a_af_‘ waktu hal yang 1.Rubrik Penilaian | Case Diskusi yang
pgrak’;‘n?ort;‘ﬂtas mempengaruhi 2.Bentuk Non Test: | Study, |3 X50 mempengaruhi
efisiensi kerja Menganalisis hal- | Diskusi efisiensi kerja;
2.Menganalisis hal yang 3X50 beker]alsecara
bekerja secara mempengaruhi grofesilo.nal
profesional efisiensi kerja dan L:vsvtaé;a:a.,

menganalisis
bekerja secara
profesional

Bentuk Penilaian :
Aktifitas Partisipasif

Caroline F. Ch.
(2012). Panduan
Lengkap
Pekerjaan
Sekretaris.
Padang:
Akademia
Permata.




Mampu 1.Menjelaskan Kriteria: Ceramah, | Ceramabh, Diskusi, Materi: 3%
mengapllkaﬂka}n telepon 1.Rubrik Penilaian | Diskusi, | Tanya Jawab Pengertian
ggg%ng?é}gggﬁ 3g?anm 2 Menjelaskan Z.Bentqk Non Test: Tanya 3X50 telepon; macam-
aktivitas perkantoran macam-macam Mendiskusikan Jawab macam pesawat
pesawat telepon pengertian telepon, 3X50 telepon dan
dan hubungan macam-macam ?eulguggégms_
telepon pesawat telepon 'enis alz;ltj
3.Menjelaskan dan hubungan Jkomunikasi
jenis-jenis alat telepon, jenis-jenis kantor:
komunikasi alat komunikasi hambz;tan
kantor kantor, hambatan hubungan
4 .Menganalisis hubungan telepon telepon
hambatan . Pustaka:
hubungan Bentuk Penilaian : Sedianingsih,
telepon Aktifitas Partisipasif Mustikawati, Ec.
Farida, Soetanto,
Nieke P. (2010).
Teori dan Praktik
Administrasi
Kesekretariatan.
Jakarta: Prenada
Media Group.
Mampu 1.Mengaplikasikan | Kriteria: Ceramah, | Ceramah, Case Study, |Materi: 3%
mengapllkasTa}n menerima dan 1.Rubrik Penilaian Case Praktik Menerima dan
B kb0 | melayanitclepon | 2 Bentuk Non Test. | Sy, |3 X50 melayani
aktivitas perkantoran 2.Mengaplikasikan Mendiskusikan Praktik telepon; etika
etika menelepon etika menelepon 3X50 menelu_spon dan
dan menerima dan menerima Qg;m.“a
telepon telepon o mencatat pesan
3.Menjelaskan 3.Mengaplikasikan melalui telepon
mencatat pesan menerima dan Pustaka:
melalui telepon melayani telepon, Sedianingsih,
etika menelepon Mustikawati,Ec.
dan menerima Farida, Soetanto,
telepon, dan Nieke P. 2010.
mencatat pesan Teoridan Praktik
melalui telepon Administrasi
Kesekretariatan.
Bentuk Penilaian : Jakarta: Prenada
Aktifitas Partisipasif, Media Group.
Praktik / Unjuk Kerja
Mampu kasik 1.Menjelaskan hal- | Kriteria: Ceramah, | Ceramah, Case Study, | Materi: Hal-hal 3%
mengaplikasikan hal yang harus 1.Rubrik Penilaian | Case Praktik yang harus
ggg%ngtaé}zgéﬁlgg?;m dihizda?i dalam 2.Bentuk Non Test: | Study, 3X50 dihindari dalam
aktvitas perkantoran berkomunikasi mendiskusikan dan | Praktik berkomunlka5|
melalui telepon mengaplikasikan 3X50 melalui telepon;
2.Menjelaskan hal-hal yang harus keslallahpalhama.m
kesalahpahaman dihindari dalam melalui te epon;
) P membuat janji
melalui telepon berkomunikasi temu melalui
3.Mengaplikasikan melalui telepon, telepon
membuat janji kesalahpahaman Pustaka:
temu melalui melalui telepon, Sedianingsih,
telepon dan membuat janji Mustikawati,Ec.
temu melalui Farida, Soetanto,
telepon Nieke P. 2010.
Teoridan Praktik
Bentuk Penilaian : Administrasi
Aktifitas Partisipasif, Kesekretariatan.
Praktik / Unjuk Kerja Jakarta: Prenada
Media Group.
UTS UTS Kriteria: UTS UTS Materi: - 20%
uTs 3X50 3X50 Pustaka:
Bentuk Penilaian :
Tes
Mampu 1.Menjelaskan Kriteria: Ceramah, | Ceramah, Case Study, | Materi: 3%
mengaplikasikan pengertian tamu 1.Rubrik Penilaian Case Praktik Pengertian tamu,
gggggirr&'aeir;;ﬁmu 2.Mengaplikasikan 2.Bentqk Nop Tes: Study, 3 X 50 menyapa .
aktivitas perkantoran menyapa Mendiskusikan Prakiik (greetings);
(greetings) pengertian tamu, 3 X 50 Jenls—]enl-s tamu
3.Menjelaskan jenis-jenis tamu LP:MS/:‘;;'

jenis-jenis tamu

3.Mempraktikkan
menyapa
(greetings)

Bentuk Penilaian :
Aktifitas Partisipasif,
Praktik / Unjuk Kerja

Caroline F. Ch.
(2012). Panduan
Lengkap
Pekerjaan
Sekretaris.
Padang:
Akademia
Permata.




10 Mampu 1.Mengaplikasikan | Kriteria: Ceramah, | Ceramah, Praktik Materi: Melayani 3%
mengaplikasikan melayani tamu 1.Rubrik Penilaian Praktik 3 X 50 tamu asing;
Eggﬁgi”&ﬁg;ﬁm” asing 2.Bentuk Non Tes: |3 X50 membuat dan
aktivitas perkantoran 2 .Mengaplikasikan mempraktikkan membatalkan

membuat dan melayani tamu perjanjian .
membatalkan asing, membuat E:EE;O::;Tr?QP’
perjanjian dan membatalkan Pustaka:
(appointment) perjanjian, dan Lawalata,
3.Mengaplikasikan table manner Caroline F. Ch.
table manner
Bentuk Penilaian : ﬁ%;zza; anduan
Praktik / Unjuk Kerja Pekerjaan
Sekretaris.
Padang:
Akademia
Permata.

11 Mampu 1.Menjelaskan Kriteria: Ceramah, [ Ceramah, Case Study, | Materi: 7%
mengallplhkasman pengertian 1.Rubrik Penilaian | Case Praktik Pengertian
Eggg%ﬁ%éilgaigggg% agenda kerja 2._Mela_k_ukar_1 Study, 3 X 50 agenda k.erja )
aktivitas perkantoran pimpinan identifikasi serta Praktik pimpinan; fungsi

2.Menjelaskan diskusi tentang 3X80 agenda kerja
fungsi agenda agenda kerja gﬂi:ﬁ;
kerja pimpinan pimpinan, fungsi Sedianingsih
3.Mengaplikasikan agenda kerja Aningsin,
B Mustikawati,Ec.
mengatur jadwal pimpinan Farida. Soetanto
acara kegiatan 3.Menyusun dan Nieke P. 2010.
pimpinan mengatur jadwal Teoridan Praktik
4 .Mengaplikasikan acara kegiatan Administrasi
menyusun pimpinan Kesekretariatan.
jadwal kegiatan Jakarta: Prenada
pimpinan Ber)?uk Penilla}ian‘: Media Group.
Aktifitas Partisipasif,
Praktik / Unjuk Kerja

12 Mampu kasik 1.Menjelaskan Kriteria: Ceramah, | Ceramah, Case Study, | Materi: 7%
mengaplikasikan i 1.Rubrik Penilaian Case Praktik Pengertian kas
pettycash dalam e 2.Melakukan analisis | Study, |3 X 50 ecl: ujuan kas
aktivitas perkantoran . N . > f i

2.Menjelaskan dan diskusi terkait | Praktik kecil; metode
tujuan kas kecil pengertian kas 3X50 pembuku.an
3.Mengaplikasikan kecil dan tujuan EUStéIlkta-
metode kas kecil; dan Caroline F. Ch.
pembukuan perbedaan saldo (2012). Panduan
4 Mengaplikasikan buku perusahaan Lengkap
buku bank dan dengan R/K bank Pekerjaan
rekonsiliasi bank 3.Mempraktikkan Sekretaris.
5.Menjelaskan menyusun Padang:
perbedaan saldo pembukuan; buku Akademia
buku bank; dan Permata.
perusahaan rekonsiliasi bank
dengan R/K
bank Bentuk Penilaian :
Aktifitas Partisipasif

13 Mampu 1.Menjelaskan Kriteria: Ceramah, [ Ceramah, Case Study | Materi: 3%
mengallplllkamkan . pengertian rapat 1.Rubrik Penilaian | Case 3X50 Pengertian
Halas aktvitag. 2.Menjelaskan 2 Melakukan diskusi | Study rapat; fungsi
perkantoran fungsi rapat terkait pengertian | 3 X 50 rapat; macam-

3.Menjelaskan rapat, fungsi rapat, macam rapat;
macam-macam macam-macam IFL,JIJJUSE:ri:.pat
A rapat rapat, tujuan rapat L awalata.
.Menjelaskan o ine |
tujuan rapat Bentuk Penilaian : (c;gfg)nep’;,ggén
Aktifitas Partisipasif Lengkép
Pekerjaan
Sekretaris.
Padang:
Akademia
Permata.

14 Mampu kasik 1.Menjelaskan Kriteria: Ceramah, [ Ceramah, Case Study, | Materi: 3%
mengapiikasikan pengaturan rapat 1.Rubrik Penilaian Case Praktik Pengaturan
Biﬁgﬁ'gﬁfbﬂé‘g‘p“ 2.Mengaplikasikan 2.Melakukan diskusi | Study, 3X50 ruang rapat;
perkantoran pengaturan terkait pengaturan | Praktik notula rapat

ruang rapat rapat 3X50 E:MS/;&II:;:

3.Mengaplikasikan
notula rapat

3.Mengaplikasikan
pengaturan ruang
rapat dan
penyusunan notula
rapat

Bentuk Penilaian :
Aktifitas Partisipasif,
Praktik / Unjuk Kerja

Caroline F. Ch.
(2012). Panduan
Lengkap
Pekerjaan
Sekretaris.
Padang:
Akademia
Permata.




15 Mampu 1.Menjelaskan Kriteria: Ceramah, | Ceramah, Case Study, | Materi: 3%
mengaplikasikan pengertian 1.Rubrik Penilaian | Case Praktik Pengertian
gglr?arl?anm:nngiag;; perjalanan dinas 2 Melakukan diskusi Study, 3X50 perjalanan dinas;
pimpinan pada 2.Menjelaskan terkait pengertian | Praktik macam-macam
aktivitas perkantoran macam-macam perjalanan dinas, 3X50 perjalanan dinas;

perjalanan dinas macam-macam Iangkzh-langkah
3.Mengaplikasikan perjalanan dinas, ﬁﬁgguk::‘imuk
langkah-langkah dan langkah- mengatur
yang harus langkah yang perjalanan dinas
dilakukan untuk harus dilakukan Pustaka:
mengatur untuk mengatur Lawalata,
perjalanan dinas perjalanan dinas Caroline F. Ch.
3.Menyusun agenda (2012). Panduan
perjalanan dinas Lengkap
Pekerjaan
Bentuk Penilaian : Sekretaris.
Aktifitas Partisipasif Padang:
Akademia
Permata.
16 UAS UAS Kriteria: UAS UAS Materi: - 30%
UAS 3 X50 3 X 50 Pustaka:
Bentuk Penilaian :
Tes

Rekap Persentase Evaluasi : Case Study

No | Evaluasi Persentase
1. | Aktifitas Partisipasif 37.5%
2. | Praktik / Unjuk Kerja 12.5%
3. | Tes 50%

100%
Catatan

1. capaian Pembelajaran Lulusan PRODI (CPL-PRODI) adalah kemampuan yang dimiliki oleh setiap lulusan PRODI yang
merupakan internalisasi dari sikap, penguasaan pengetahuan dan ketrampilan sesuai dengan jenjang prodinya yang diperoleh
melalui proses pembelajaran.

2. 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.

3. 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.

4. Sub-CP 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.

5. 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.

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

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

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