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Model
Pembelajaran

Project Based Learning

Capelx-ialn . CPL-PRODI yang dibebankan pada MK
Fgg;l jaran Capaian Pembelajaran Mata Kuliah (CPMK)
CPMK -1 Mampu menginternalisasikan nilai, norma, dan etika dalam konsep dasar manajemen perkantoran modern pada abad 21
CPMK - 2 kMair;l)pru mengaplikasikan dan menganalisis ilmu administrasi perkantoran dalam pengelolaan arsip berbasis elektronik di
CPMK - 3 Mampu melakukan proses evaluasi diri terhadap kelompok kerja dan pembelajaran secara mandiri dalam menganalisis
kebutuhan perangkat yang digunakan pada kearsipan elektronik
CPMK - 4 Mampu memanfaatkan sumber belajar untuk merancang dan megaplikasikan aplikasi sistem kearsipan elektronik sesuai
dengan kebutuhan kantor
Matrik CPL - CPMK
CPMK
CPMK-1
CPMK-2
CPMK-3
CPMK-4
Matrik CPMK pada Kemampuan akhir tiap tahapan belajar (Sub-CPMK)
CPMK Minggu Ke
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16
CPMK-1
CPMK-2
CPMK-3
CPMK-4
Deskripsi Setelah mengikuti mata kuliah ini, mahasiwa dapat memiliki kemampuan, keterampilan, dan keahlian dalam mengelola dokumen/arsip dengan
Singkat MK memanfaatkan Teknologi Informasi Komunikasi (TIK) sehingga tercipta efisiensi dan efektivitas kerja. Metode yang digunakan dalam
perkuliahan ini adalah Problem based Learning dan Project based Learning (PjbL) untuk meningkatkan keaktifan mahasiswa dalam
perkuliahan. Luaran dari perkuliahan ini adalah tenaga profesional bagi seluruh mahasiswa khususnya program studi Pendidikan Administrasi
Perkantoran, karena seiring dengan perubahan zaman yang menuntut adanya modernisasi sistem kearsipan dalam suatu perkantoran.
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Bantuk Pembelajaran,
Kemampuan akhir Penilaian Metode Pembelajaran, Materi Bobot
Mg Ke- | tiap tahapan belajar Pe"[“gsatfr‘;‘]';;‘f?,{,‘:ft'ﬁi"’a Pembelajaran | Penilaian
(Sub-CPMK) [ Pustaka ] (%)
Indikator Kriteria & Bentuk Luring (offline) Daring (online)
(1) (2) (3) 4) (5) (6) (7) (8)
1 Mampu menganalisis Mahasiswa Kriteria: KuliahDiskusi dan Materi: 2%
konsep dasar mampu: 1. Kriteria: Rubrik Presentasi (TM: Manajemen
e modem | R | FeiasBenk: | izt Pombisan
pada abad 21 fungsi dan’ observasi, dan Problem based Learning modern', )
(PbL), dan Penugasan Otomatisasi
peran penugasan Tugas ) .
manajemen Analisislah (PT BM: (1 1)x(2x607)) kantor, _
perkantoran manajemen 2X50 Teknologi
modern 2. perkantoran kantor
mtenga}(nahslls modern abad 21 Pustaka:
otomatisasi dan otomatisasi
Kantor 3. Kantor! ﬁuswzntoro,
menganalisis Ag;l:ad
penerapan Bentuk Penilaian : p
teknologi dalam . L i Saeroji.
kantor 4. Aktifitas Partisipasif (2013).
menganalisis Manajemen
keuntungan dan Arsip
kerugian ;
- Elektronik (E
teknologi Arsip):
Konsep dan
Aplikasi
dengan
Microsoft
Access.
Semarang:
Fastindo
2 Mampu menganalisis Mahasiswa Kriteria: KuliahDiskusi dan Materi: 2%
pengelolaan arsip mampu: 1. Kriteria: Rubrik Presentasi (TM: Pengelolaan
Gengan batk sosusi | pengertan” Renilaian Bentuki | 2x(2x507)Pembelajaran arsip berbasis
) on Tes dan Tes ; ;
dengan kebijakan fungsi dan Tertulis, observasi, Problem based Learning elektronik,
yang berlaku peran dan penugasan (PbL), dan Penugasan Sarana dan
pengelolaan Tugas Analisislah (PT BM: (2 2)x(2x60")) prasarana
arsip berbasis pengelolaan arsip 4 X 50 pengelolaan
elektronik 2. berbasis elektronik! arsip berbasis
Menganalisis elektronik
gssr;g%glr%ggis Bentuk Penilaian : Pustaka:
elek‘:ronik 3 Aktifitas Partisipasif Sugiarto,
Menganalisis Agus & Teguh
sarana dan Wahyono.
prasarana (2014).
pengelolaan Manajemen
arsip berbasis Kearsipan
elektronik Elektronik.
Yogyakarta:
Gava Media
3 Mampu menganalisis Mahasiswa Kriteria: KuliahDiskusi dan Materi: 2%
EenlgelplaallnkarSka maIT]PIUZ lk Kriteria: Rubrik Presentasi (TM: Pengelolaan
dongan bk souns | pordertan | RSN |20 Penbatiern s et
dengan kebijakan fungsi dan Tertulis, observasi, 9 !
yang berlaku peran dan penugasan (PbL), dan Penugasan Sarana dan
pengelolaan Tugas Analisislah (PT BM: (2 2)x(2x60")) prasarana
arsip berbasis pengelolaan arsip 4 X 50 pengelolaan
elektronik 2. berbasis elektronik! arsip berbasis
Menganalisis elektronik
gresr?geblglr?)ggis Bentuk Penilaian : Pustaka:
el ekﬁronik 3 Aktifitas Partisipasif, Sugiarto,
Menganalisis Tes Agus & Teguh
sarana dan Wahyono.
prasarana (2014).
pengelolaan Manajemen
arsip berbasis Kearsipan
elektronik Elektronik.
Yogyakarta:
Gava Media
4 Mampu menganalisis Mahasiswa Kriteria: - Kuliah - Diskusi dan Materi: Daur 2%
daur hidup arsip_ mampu: 1. Kriteria: Rubrik Presentasi (TM: hidup arsip
§|8ktf0nlli< %@Sllial ’c\iﬂengﬁga“SlS ) Penilaian Bentuk: | 2x(2x50")) - elektonik,
engan kebijakan aur hidup arsip | Tes Tertulis, : ii
yang berlaku elektronik 2. observasi, dan E;Srgzegg:ﬁgngtggm K:l? Ilee‘::)algan
Menganalisis penugasan Tugas 9 - peng
kebijakan Analisislah daur dan Penugasan (PT BM: arsip
pengelolaan hidup arsip (2 2)x(2x60")) Pustaka:
arsip yang elektronik! 2 X50 Penn, I. A., &
berlaku Pennix, G. B.
Bentuk Penilaian : (2017).
Aktifitas Partisipasif Records
management
handbook .
Routledge.




Mampu menganalisis Mahasiswa Kriteria: - Kuliah - Diskusi dan Materi: Daur 2%
daur hidup arsip_ mampu: 1. Kriteria: Rubrik Presentasi (TM: hidup arsip
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ngetons | oz ™" | Shieasltan | Periarn e
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kebijakan Analisislah daur dan Penugasan (PT BM: arsip
pengelolaan hidup arsip (2 2)x(2x60™)) Pustaka:
arsip yang elektronik! 2 X 50 Penn, I. A., &
berlaku Pennix, G. B.
Bentuk Penilaian : (2017).
Aktifitas Partisipasif Records
management
handbook .
Routledge.
Mampu menganalisis Mahasiswa Kriteria: - Kuliah - Diskusi dan Materi: 2%
kebutuhan perangkat | mampu: 1. Kriteria: Rubrik Presentasi (TM: Macam
yang digunakan pada | Menganalisis Penilaian Bentuk: 2x(2x507)) - perangkat
kearsipan elektronik kebutuhan Tes Tertulis, Pembelajaran Problem dalam
gg{:&gkm ggﬁﬁa’;ss;nd'?ﬂgas based Learning (PbL), pengelolaan
kerarsipan Analisislah dan Penugasan (PT BM: arsip )
elektronik 2. kebutuhan (2 2)x(2x60™)) eektronik,
Menganalisis perangkat dalam 2 X 50 Keamanan
pengendalian kearsipan elektronik arsip
keamanan arsip | di sekolah, elektronik
elektronik organisasi, atau Pustaka:
kantor! Sugiarto,
Bentuk Penilaian : Agf & Teguh
Aktifitas Partisipasif ‘{AZ/S 1':;5)”0‘
Manajemen
Kearsipan
Elektronik.
Yogyakarta:
Gava Media
Mampu menganalisis Mahasiswa Kriteria: - Kuliah - Diskusi dan Materi: 2%
kebutuhan perangkat mampu: 1. Kriteria: Rubrik Presentasi (TM: Macam
yang digunakan pada | Menganalisis Penilaian Bentuk: 2X(2x50") - perangkat
kearsipan elektronik kebutuhan Tes Tertulis, Pembelajaran Problem dalam
gglrgr?qgkat ggﬁﬁga?sselfnd'?ﬂgas based Learning (PbL), pengelolaan
kerarsipan Analisislah dan Penugasan (PT BM: arsip
elektronik 2. kebutuhan (2 2)x(2x60")) eektronik,
Menganalisis perangkat dalam 2 X 50 Keamanan
pengendalian kearsipan elektronik arsip
keamanan arsip di sekolah, elektronik
elektronik organisasi, atau Pustaka:
kantor! Sugiarto,
Bentuk Penilaian : Agus & Teguh
Aktifitas Partisipasif, }Az/(a)%;mo.
Tes Manajemen
Kearsipan
Elektronik.
Yogyakarta:
Gava Media
uTs uTs Kriteria: Materi: UTS 22%
UTsS 2X50 Pustaka:
Sugiarto,
Bentuk Penilaian : Agus & Teguh
Tes Wahyono.
(2014).
Manajemen
Kearsipan
Elektronik.
Yogyakarta:
Gava Media
Mampu merancang Mahasiswa Kriteria: Kuliahdiskusi dan Materi: 2%
aplikasi sistem mampu: 1. Kriteria: Rubrik Presentas (TM: Tahapan
kearsmgn elektronik y%ﬂﬁzaﬂal's's PenilaiaE Eentuk: 6x(2x50")Pembelajaran penciptaan
sesuai dengan ebutuhan Tes Prakti . p
kebutuhan ?(antor. aplikasi observasi, dan P;%Edgases Learning dan
kearsipan penugasan Tugas (PjbL), dan enugas?n rancangan
elektronik 1. Buatlah (PT BM: (6 6)x(2x60")) sistem
sesuai dengan rancangan sistem 2 X50 aplikasi
sistem aplikasi elektronik! kearsipan
ge?/'l’S'Dan kantor [ 2. Buatlah video Pustaka:
- Merancang resentasi
aplika_si sistem Berancangan gzzz;xl é'éﬁ
kearsipan sistem aplikasi i
elektronik kearsipan elektronik (2017).
sesuai dengan yang telah Anda Records
kebutuhan buat di youtube! management
kantor handbook .
Bentuk Penilaian : Routledge.
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10 Mampu merancang Mahasiswa Kriteria: Kuliahdiskusi dan Materi: 2%
aplikasi sistem mampu: 1. Kriteria: Rubrik Presentas (TM: Tahapan
kearS'Pg” elektronik y%ng%aﬂahms Penilaian Bentuk: | 6x(2x50")Pembelajaran penciptaan
sesuai dengan ebutuhan i ) p
kebutuhan gkantor. aplikasi ggigﬁﬁ{kgaﬂ Project based Learning dan

kearsipan penugasan Tugas (PjbL), dan Penugasan rancangan
elektronik 1. Buatlah (PT BM: (6 6)x(2x60")) sistem
sesuai dengan rancangan sistem 2 X 50 aplikasi
sistem aplikasi elektronik! kearsipan
Ee’;\l}l’S'pan ggntor 2. Buatlah video Pustaka:
- vierancang resentasi
aplikasi sistem Berancangan I‘Em;g"/lvg()d' R.
kearsipan sistem aplikasi - (2013).
elektronik kearsipan elektronik Managing
sesuai dengan yang telah Anda electronic
kebutuhan buat di youtube! records:
kantor Methods, best
Bentuk Penilaian : practices, and
Aktifitas Partisipasif technologies .
John Wiley &
Sons.

11 Mampu merancang Mahasiswa Kriteria: Kuliahdiskusi dan Materi: 2%
aplikasi sistem mampu: 1. Kriteria: Rubrik Presentas (TM: Tahapan
kearsmgn elektronik a/lin%aﬂalms Penilaian Bentuk: | 6x(2x50")Pembelajaran penciptaan
sesuai dengan ebutuhan i ) ;
kebutuhan EIiantor. aplikasi ggie':\ﬁ?ﬂkaan Prpject based Learning dan

kearsipan penugasan Tugas (PjbL), dan Penugasan rancangan
elektronik 1. Buatlah (PT BM: (6 6)x(2x60")) sistem
sesuai dengan rancangan sistem 2 X 50 aplikasi
sistem aplikasi elektronik! kearsipan
;eehl;s'pan kantor | 2. Buatlah video Pustaka:
. Merancan i
aplikasi siste?n Sﬁgﬁgﬁf&am ,\Emgguflvgod, R.
kearsipan sistem aplikasi - (. > ).
elektronik kearsipan elektronik Managing
sesuai dengan yang telah Anda electronic
kebutuhan buat di youtube! records:
kantor Methods, best
Bentuk Penilaian : practices, and
Aktifitas Partisipasif technologies .
John Wiley &
Sons.

12 Mampu Mahasiswa Kriteria: KuliahDiskusi dan Materi: 2%
mengaplikasikan mampu: 1. Aplikasi arsip Presentasi (TM: Kriteria:
sesuaipdengan kgarsipan 2?5?82‘?5@2',?{& BM: (6 6)x(2x607) Penilaian
kebutuhan kantor. elektronik untuk 2X50 Bentuk: Tes

surat masuk 2. | Bentuk Penilaian : Praktle,

Mengoperasikan | xyiias Partisipasif observas, dan

kearsipan gu ag Praktik

elektronik untuk 9 ;

surat keluar pengarsipan
elektsonik
surat masuk
dan keluar!
Pustaka:
Smallwood, R.
F. (2013).
Managing
electronic
records:
Methods, best
practices, and
technologies .
John Wiley &
Sons.

13 Mampu Mahasiswa Kriteria: KuliahDiskusi dan Materi: 2%
mengaplikasikan mampu: 1. Aplikasi arsip Presentasi (TM: Kriteria:
aplikasi sistem | Mengoperasikan | - elektronik, prosedur | 6x(2x50"))Prakik (PT Rubrik

i i ikasi . . i
sesuaipdengan kgarsipan gg}g%ﬁﬁ&iﬂgﬁ BM: (6 6)x(2x60") Penllalz?m
kebutuhan kantor. elektronik untuk 2X50 Bentuk: Tes

surat masuk_E. Bentuk Penilaian : Pgaknk, L

g/lel_n goperasikan | ytifitas Partisipasif observasl, dan
plikasi penugasan

kearsipan Tugas Praktik

elektronik untuk
surat keluar

pengarsipan
elektsonik
surat masuk
dan keluar!
Pustaka:
Smallwood, R.
F. (2013).
Managing
electronic
records:
Methods, best
practices, and
technologies .
John Wiley &
Sons.
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Mampu
mengaplikasikan
aplikasi sistem
kearsipan elektronik
sesuai dengan
kebutuhan kantor.

Mahasiswa
mampu: 1.
Mengoperasikan
aplikasi
kearsipan
elektronik untuk
surat masuk 2.
Mengoperasikan
aplikasi
kearsipan
elektronik untuk
surat keluar

Kriteria:
Aplikasi arsip
elektronik, prosedur
pengoperasian
arsip elektronik

Bentuk Penilaian :
Aktifitas Partisipasif

KuliahDiskusi dan
Presentasi (TM:
6x(2x507))Praktik (PT
BM: (6 6)x(2x60"))

2 X 50

Materi:
Kriteria:
Rubrik
Penilaian
Bentuk: Tes
Praktik,
observasi, dan
penugasan
Tugas Praktik
pengarsipan
elektsonik
surat masuk
dan keluar!
Pustaka:
Smallwood, R.
F. (2013).
Managing
electronic
records:
Methods, best
practices, and
technologies .
John Wiley &
Sons.
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Kriteria:
Aplikasi arsip
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Bentuk Penilaian :
Aktifitas Partisipasif

KuliahDiskusi dan
Presentasi (TM:
6x(2x50"))Praktik (PT
BM: (6 6)x(2x60"))

2 X50

Materi:
Kriteria:
Rubrik
Penilaian
Bentuk: Tes
Praktik,
observasi, dan
penugasan
Tugas Praktik
pengarsipan
elektsonik
surat masuk
dan keluar!
Pustaka:
Smallwood, R.
F. (2013).
Managing
electronic
records:
Methods, best
practices, and
technologies .
John Wiley &
Sons.
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UAS

UAS

Kriteria:
UAS

Bentuk Penilaian :
Penilaian Hasil
Project / Penilaian
Produk

2X50

Materi: UAS
Pustaka:
Netshakhuma,
N. S. (2021).
Assessing
electronic
records
management
systems at
South African
Universities.
In Handbook
of Research
on Future
Opportunities
for
Technology
Management
Education (pp.
436-452). IGI
Global.
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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

digunakan untuk pembentukan/pengembangan sebuah mata kuliah yang terdiri dari aspek sikap, ketrampulan umum, ketrampilan

CP Mata kuliah (CPMK) adalah kemampuan yang dijabarkan secara spesifik dari CPL yang dibebankan pada mata kuliah, dan bersifat

Rekap Persentase Evaluasi : Project Based Learning
No | Evaluasi Persentase
1. | Aktifitas Partisipasif 26%
2. | Penilaian Hasil Project / Penilaian Produk 50%
3. Tes 24%
100%
Catatan
pembelajaran.
2. CPL yang dibebankan pada mata kuliah adalah beberapa capaian pembelajaran lulusan program studi (CPL-PRODI) yang
khusus dan pengetahuan.
3.
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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