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|. Deskripsi Mata Kuliah
Mata kuliah ini mempelajari ruang lingkup administrasi, pengertian administrasi, fungsi administrasi,
perkembangan ilmu administrasi, administrasi dan manajemen, organisasi, kepemimpinan dan
motivasi, koordinasi dan komunikasi, hubungan antar manusia, pengambilan keputusan,
perencanaan, dan pengawasan.

Il. Standar Kompetensi
Mahasiswa memahami konsep dasar administrasi dan manajemen, organisasi, kepemimpinan,
komunikasi, pengambilan keputusan, perencanaan dan pengawasan.
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IV. Skema Pembelajaran

Eer]tEI)(rg Kompetensi Dasar Materi Pokok Pelfnebge;?atgran SBUaT]t;?Ir
Memahami ruang - Administrasi sebagai ilmu | Ceramah Al
1 lingkup administrasi dan seni Tanya Jawab A.2
dan manajemen Penggolongan ilmu Diskusi A.3
administrasi
Perbedaan dan
kesamaan administrasi
dan manajemen
Memahami Pengertian administrasi Ceramah Al
2 pengertian, proses, dan manajemen Tanya Jawab A.2
dan fungsi Definisi administrasi Diskusi A3
administrasi dan Proses/fungsi Tugas B.1
manajemen administrasi/manajemen B.2
Memahami - Administrasi sebagai Ceramah Al
3 Perkembangan limu suatu disiplin ilmu Tanya Jawab A.2
Administrasi dan Diskusi B.1
manajemen Tugas B.2
Memahami kaitan - Arti dan definisi Ceramah Al
administrasi dan organisasi Tanya Jawab A.2
4-5 organisasi - Ciri-ciri organisasi Diskusi A3
- Konsep dan prinsip Tugas B.1.
organisasi Presentasi B.2
- Pengorganisasian
- Bentuk organisasi
- Organisasi formal dan
informal
6-7 Memahami - Peranan Kepemimpinan Ceramah Al
kepemimpinan dan - Arti Kepemimpinan Tanya Jawab A2
motivasi - Fungsi kepemimpinan Diskusi A.3
- Kewenanangan Presentasi B.2
kepemimpinan
- Syarat, sifat, asas, dan
prinsip kepemimpinan
- Tipe-tipe kepemimpinan
- Motivasi dalam
kepemimpinan
8 Memahami - Koordinasi Ceramah Al
pentingnya koordinasi | - Komunikasi Tanya Jawab A.2
dan komunikasi Diskusi A3
Tugas
Demonstrasi
9 Ujian Tengah Semester
10 Memahami hubungan | - Hubungan antar manusia | Ceramah Al
antar manusia - Hubungan masyarakat Tanya Jawab A.2
Diskusi A3
Tugas B.1
Presentasi
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11-12 | Memahami cara-cara | - Analisis masalah dan Ceramah Al
pengambilan pengambilan keputusan Tanya Jawab A.2
keputusan - Rasionalitas dan Diskusi A.3
pengambilan keputusan Tugas B.2
- Definisi keputusan Presentasi
- Ciri dan tipe keputusan
- Tahap-tahap
pengambilan keputusan
12-13 | Memahami fungsi - Arti dan maksud Ceramah Al
perencanaan perencanaan Tanya Jawab A.2
- Definisi dan unsur-unsur Diskusi A3
perencanaan Tugas B.1
- Tipe-tipe perencanaan Presentasi B.2
- Proses perencanaan
- Perencanaan yang efektif
14-15 | Memahami fugsi - Arti, maksud dan tujuan Ceramah Al
pengawasan pengawasan Tanya Jawab A.2
- Macam pengawasan Diskusi A3
- Metode pengawasan Tugas
- Prinsip pengawasan
- Peranan pemimpin dalam
pengawasan
- Prosedur pengawasan
16 Ujian Akhir Semester
V. Komponen Penilaian
No Komponen Penilaian Bobot (%)
1 Partisipasi kuliah 10%
2 Tugas 15%
3 Ujian tengah semester 30%
4 Ujian akhir semester 45%
Jumlah 100 %
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