Rencana Pembelajaran Semester (RPS)

Mata Kuliah: Pengantar Administrasi Program Studi: Administrasi Niaga (S1) Semester: 3
SKS: 3 Dosen Pengampu: —

Capaian Pembelajaran

e Mahasiswa memahami konsep dasar administrasi, ruang lingkup, dan prinsip-prinsipnya.

e Mahasiswa mampu menjelaskan fungsi administrasi dalam organisasi publik maupun
bisnis.

e Mahasiswa dapat menganalisis peran administrasi dalam mendukung efektivitas dan
efisiensi organisasi.

e Mahasiswa memiliki keterampilan dasar dalam penerapan administrasi pada kegiatan
sehari-hari maupun dunia kerja.

Deskripsi Mata Kuliah

Mata kuliah ini membahas pengertian administrasi, sejarah perkembangan administrasi,
prinsip-prinsip administrasi, fungsi administrasi, serta penerapannya dalam organisasi. Fokus
diberikan pada pemahaman administrasi sebagai ilmu dan praktik yang mendukung pengelolaan
sumber daya manusia, keuangan, dan informasi.

Rencana Pembelajaran Mingguan (16 Pertemuan)

Minggu| Topik Bahasan Sub Pokok Bahasan Metode Penilaian

1 Penggqtar ‘ Deﬁpl§1, ruang lingkup, tujuan C.eram'ah, Kehadiran
Administrasi administrasi diskusi
Sejarah Perkembangan administrasi klasik |Diskusi, studi |Tugas

2 . ) }
Administrasi & modern kasus ringkas
Prinsip-prinsip L . o Ceramabh, .

3 A dministrasi Efisiensi, efektivitas, koordinasi latihan Quiz

4 Fungsi Administrasi Perencanaan, pengorganisasian, D‘1sku51,' Laporan

engarahan, pengendalian simulasi

5 Admlglstrg51 dan Hubupgan administrasi dengan Rple p}ay, Presentasi
Organisasi manajemen diskusi
Administrasi . Diskusi

6 Perkantoran Tata usaha, arsip, surat-menyurat kelompok Tugas

5 Admlnlstrg51 Rpkrgtmen, penempatan, penilaian Studi kasus UTS
Kepegawaian [kinerja
Administrasi Ceramah, .

8 K cuangan Anggaran, pencatatan, pelaporan simulasi Refleksi




jawab

Minggu| Topik Bahasan Sub Pokok Bahasan Metode Penilaian
9 Admmlst'r ast Sistem informasi, dokumentasi Diskusi, Tugas
Informasi proyek
10 Administrasi Publik [Pemerintahan, pelayanan publik dcizgsfh’ Quiz
11 Administrasi Bisnis [Perusahaan, koperasi, UMKM D.ISkuSI’. Tugas
simulasi
Administrasi Sekolah, perguruan tinggi, . . .
12 Pendidikan kebijakan Diskusi Refleksi
A dministrasi . Ceramabh, studi
13 K esehatan Rumah sakit, pelayanan kesehatan asus Tugas
14 Adm1n1st¥a51 dan Digitalisasi, e-administration D.ISkUSI’. Tugas
Teknologi simulasi
Studi Kasus . . . . Presentasi Penilaian
15 A dministrasi Analisis praktik administrasi nyata kelompok broyek
16 Review & Integrasi [Ringkasan seluruh materi, evaluasi Diskusi, tanya UAS

Metode Penilaian

Kehadiran & Partisipasi: 10%
Tugas Individu/Kelompok: 25%
Presentasi/Proyek: 20%

Ujian Tengah Semester (UTS): 20%
Ujian Akhir Semester (UAS): 25%




