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A. Identitas Mata Kuliah
Nama Mata Kuliah			:  Administrasi dan Supervisi Pendidikan
Program Studi				:  Tadris IPS
Semester / Kode / SKS		:  IV/2
Dosen					:   Desy Eka Citra. D. SE., M.Pd

 
B. Standar  Kompetensi
Setelah mengikuti perkuliahan administrasi dan supervisi pendidikan ini mahasiswa diharapkan memahami konsep - konsep administrasi dan supervisi pendidikan dan mampu menerapkannya secara praktis.




C. Deskripsi Mata Kuliah
Mata Kuliah Administrasi dan Supervisi Pendidikan adalah mata kuliah ilmu pendidikan secara teoritis mempunyai tujuan agar mahasiswa memiliki pengetahuan tentang konsep – konsep administrasi pendidikan. Topik – topik yang akan dibahas dalam mata kuliah ini adalah : Konsep Dasar ilmu Administrasi dan Administrasi Pendidikan, Teori Administrasi Pendidikan, Kebijakan Pendidikan, Administrasi Keguruan, Supervisi Pendidikan, Pembiayaan Pendidikan, Persekolahan dan Perguruan Tinggi.




D. Perencanaan Pembelajaran
	
Minggu Ke
	
Kompetensi Dasar
	Materi Pembelajaran

	Strategi Pembelajaran
	Indikator Pembelajaran
	Bobot Nilai

	
	
	Pokok Bahasan
	Sub Pokok Bahasan
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1
	Memahami silabus
	-Kontrak perkuliahan
- Materi Perkuliahan

	a. Pokok perkuliahan
b. Kontrak belajar

	· Orientasi
· Curah pendapat
	a. Menjelaskan materi pokok perkuliahan
b. Menjelaskan kontrak perkuliahan
	5

	2
	Menjelaskan konsep dasar administrasi pendidikan
	Konsep dasar Aministrasi Pendidikan
	a. Pengertian administrasi pendidikan
b. Dasar-dasar dan tujuan administrasi pendidikan
c. Ruang lingkup administrasi pendidikan
	· Orientasi
· Diskusi
· Penjelasan konsep dan umpan balik
· Review dan penyimpulan bersama
	a.  Menjelaskan pengertian administrasi pendidikan
b. Menjelaskan dasar – dasar dan tujuan administrasi pendidikan
c. Menjelaskan ruang lingkup administrasi pendidikan


	10

	3
	Menjelaskan teori administrasi pendidikan
	Teori administrasi pendidikan
	a. Teori Administrasi
b. Teori Administrasi Pendidikan
c. Birokrasi dalam Administrasi Pendidikan
d. Administrasi Sekolah dalam Sistem Administrasi Pendidikan
	· Orientasi
· Diskusi
· Penjelasan konsep dan umpan balik
· Review dan penyimpulan bersama
	a. Menjelaskan Teori Administrasi
b. Menjelaskan Teori Administrasi Pendidikan
c. Menjelaskan Birokrasi dalam Administrasi Pendidikan
d. Menjelaskan Administrasi Sekolah dalam Sistem administrasi Pendidikan
	10

	4
	Menjelaskan Komponen, Aturan, Mekanisme, dan Tata Kerja Kelembagaan
	Komponen, Aturan, Mekanisme, dan Tata Kerja Kelembagaan Pendidikan
	a. Administrasi Personel Sekolah
b. Administrasi Kurikulum
c. Administrasi Prasarana dan Sarana
d. Administrasi Siswa
e. Kerja Sama Sekolah dan Masyarakat
	· Orientasi
· Diskusi
· Penjelasan konsep dan umpan balik
· Review dan penyimpulan bersama
	a. Menjelaskan administrasi Personel Sekolah
b. Menjelaskan Administrasi Kurikulum
c. Menjelaskan Administrasi Prasarana dan Sarana
	10

	5
	Menjelaskan Kebijakan Pendidikan
	Kebijakan Pendidikan
	a. Pendekatan Kebijakan dalam Pendidikan
b. Model – model Kebijakan Pendidikan
c. Kebijakan Pemerintah Mengenai Pendidikan
d. Kebijakan Pembiayaan Pendidikan
	· Orientasi
· Diskusi
· Penjelasan konsep dan umpan balik
· Review dan penyimpulan bersama
	a. Menjelaskan Pendekatan Kebijakan Pendidikan
b. Menjelaskan Model – model Kebijakan Pendidikan
c. Menjelaskan Kebijakan Pemerintah Mengenai Pendidikan
d. Menjelaskan Kebijakan Pembiayaan Pendidikan
	10

	6
	Menjelaskan Fungsi dan Tanggung  Jawab Kepala Sekolah Sebagai Administrator Pendidikan
	Fungsi dan Tanggung Jawab Kepala Sekolah Sebagai Administrator Pendidikan
	a. Tugas Kepala Sekolah Sebagai Penanggung Jawab 
b. Kepala Sekolah Sebagai Pimpinan Sekolah
c. Kepala Sekolah Sebagai Supervisor
d. Syarat – Syarat Kepala Sekolah
	· Orientasi
· Diskusi
· Penjelasan konsep dan umpan balik
· Review dan penyimpulan bersama
	a. Mengetahui Tugas Kepala Sekolah Sebagai Penanggug Jawab
b. Mengetahui Tugas Kepala Sekolah Sebagai Pimpinan Sekolah
c. MengetahuiTugas Kepala Sekolah Sebagai Supervisor
d. Mengetahui Syarat-Syarat Menjadi Kepala Sekolah
	10


	7
	Menjelaskan Administrasi Keguruan
	Administrasi Keguruan
	a. Arti, Fungssi dan Ruang Lingkup Tata Usaha Sekolah
b. Organisasi Pengelolaan Surat Menyurat
c. Pedoman Pengelolaan Surat Masuk dan Surat Keluar
d. Pedoman Penataan Berkas Surat Dinas

	· Orientasi
· Diskusi
· Penjelasan konsep dan umpan balik
· Review dan penyimpulan bersama
	a. Memahami Arti, Fungsi dan Ruang Lingkup Tata Usaha Sekolah
b. Memahami Organisasi Pengelolaan Surat Menyurat
c. Memahami Pedoman Pengelolaan Surat Masuk dan Surat Keluar
d. Memahami Pedoman Penataan Berkas Surat Dinas
	10













	8
	Ujian Tengah Semester
	


	9
	Menjelaskan Kepemimpinan Pendidikan
	Kepemimpinan  Pendidikan
	a. Konsep Kepemimpinan
b. Ciri – ciri Kepemimpinan Pendidikan
c. Gaya Kepemimpinan Pendidikan
d. Pengambilan Keputusan dalam Pendidikan

	· Orientasi
· Diskusi
· Penjelasan konsep dan umpan balik
· Review dan penyimpulan bersama
	a. Memahami Konsep Kepemimpinan  
b. Memahami Ciri – ciri Kepemimpinan Pendidikan
c. Menjelaskan Gaya Kepemimpinan 
d. Mengetahui Bentuk Pengambilan
	10

	10
	Menjelaskan Jabatan Kependidikan
	Jabatan Kependidikan
	a. Pengertian Jabatan Kependidikan
b. Pentingnya Jabatan Kependidikan
c. Bentuk – bentuk Jabatan Kependidikan
	· Orientasi
· Diskusi
· Penjelasan konsep dan umpan balik
· Review dan penyimpulan bersama
	a. Menjelaskan Pengertian Jabatan Kependidikan
b. Mengetahui Pentingnya Jabatan Kependidikan
c. Mengetahui Bentuk – bentuk Jabatan Kependidikan
	10

	11
	Menjelaskan Guru dan Profesionalisme
	Guru dan Profesionalisme
	a. Peranan Guru dalam Konstelasi Perubahan
b. Kompetensi Profesional Guru
c. Pengembangan Guru Melalui Pendidikan Global
	· Orientasi
· Diskusi
· Penjelasan konsep dan umpan balik
· Review dan penyimpulan bersama
	a. Menjelaskan Peranan Guru
 dalam Konstelasi Perubahan
b. Mengetahui Kompetensi Profesional Guru
c. Menjelaskan Pengembangan Guru Melalui Pendidikan Global

	10

	12
	 Menjelaskan Persekolahan
	Persekolahan
	a. Sekolah Swasta
b. Menelaah Pesantren

	· Orientasi
· Diskusi
· Penjelasan konsep dan umpan balik
· Review dan penyimpulan bersam
	a. Mengetahui Administrasi Sekolah Swasta
b. Mampu Menelaah Persekolahan Psantren
	10

	13
	Menjelaskan Perguruan Tinggi
	Perguruan Tinggi
	a. Peran Perguruan Tinggi
b. Tantangan Perguruan Tinggi
c. Perencanaan Strategik
	· Orientasi
· Diskusi
· Penjelasan konsep dan umpan balik
· Review dan penyimpulan bersama
	a. Mengetahui Peran Perguruan Tinggi
b. Mengetahui Tantangan Perguruan Tinggi
c. Menjelaskan Perencanaan Strategik Perguruan Tinggi
	10

	14
	Menjelaskan Pembiayaan Pendidikan
	Pembiayaan Pendidikan
	a. Konsep Pembiayaan Pendidikan dan Produktifitas Lembaga
b. Nilai Ekonomi Tenaga Kerja Terdidik
c. Telaah Financing of Education in Indonesia”
d. Analisis Objek Biaya dan Cost Driven dalam Pendidikan
	· Orientasi
· Diskusi
· Penjelasan konsep dan umpan balik
· Review dan penyimpulan bersama
	a. Menjelaskan Konsep – konsep Pembiayaan Pendidikan
b. Menjelaskan Nilai Ekonomis Tenaga Kerja Terdidik
c. Menelaah Financing of Education in Indonesia
d. Menganalisis Objek Biaya dan Cost Driven dalam Pendidikan
	10

	15
	
Review 
	

	16
	Ujian Akhir Semester
	




E.    Penilaian
1.   Jenis Penilaian : Proses dan Hasil
Instrumen yang digunakan :
a. Partisipasi
i. Kehadiran 				(Daftar Hadir)
 ii. Aktivitas					( Rubrik Lembar Observasi)
  iii. Perilaku					( Rubrik Lembar Observasi)
b. Tugas
i. 					 Makalah	( Lembar Penilaian I
  ii . 					 Diskusi	(Lembar Observasi)
 iii.					 Presentasi	(Lembar Penilaian)
 iv.					 Produk Kuliah  (Lembar penilaian)
c.  UTS						(Soal / Tes )
d.  UAS					(Soal / Tes )

2.  Kriteria Penilaian

	No
	Aspek
	Bobot

	1
	Partisipasi ( Kehadiran, aktivitas, prilaku )
	 10

	2
	Tugas (Makalah, diskusi, presentasi, Produk perkuliahan lainnya)
	20

	3
	UTS
	30

	4
	UAS
	40

	
	Total
	100


.

Bengkulu, 3 September 2018
Dosen Pengasuh


Desy Eka Citra, M.Pd
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