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2.Priadi Surya, M.Pd.
: Manajemen Pendidikan
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:Mata kuliah ini diberikan pada semester 7 dengan
bobot 2 SKS. Mata kuliah ini bersifat wajib tempuh,
dan diperuntukan bagi mahasiswa yang telah lulus
mata kuliah organisasi pendidikan dan komunikasi
organisasi pendidikan. Tujuan akhir mata kuliah ini
adalah mahasiswa mampu memahami teknik
penulisan surat, proposal, serta berbicara dengan
menggunakan Bahasa Inggris sebagai pengantar
formal/perkantoran kaitannya dengan bidang tugas
manajemen pendidikan. Ruang lingkup perkuliahan
tentang korespondensi dalam organisasi pendidikan
dan teknik pembuatannya dengan nilai-nilai standar
yang digunakan secara internasional. Materi yang
disajikan meliputi: dasar pengetahuan tentang
korespondensi Bahasa Inggris, bentuk dan struktur
mekanistik surat, part of speech, expression, business
phone talk, dan bentuk serta struktur mekanistik
proposal. Strategi perkuliahan lebih pada praktek
korespondensi Bahasa Inggris dalam kaitannya untuk
mendukung pencapaian tujuan organisasi pendidikan.

Uraian Pokok Bahasan Tiap Pertemuan

Pertemuan Tujuan Pokok Bahasan/Sub Pokok
Perkuliahan Bahasan
1 Mahasiswa Pengantar

memahami konsep | 1. English as a language of global
dasar korespondensi communication
Bahasa Inggris dalam | 2. Communication in business
penyelenggaraan 3. Why we use English in Educational
manajemen Management
pendidikan
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2-4 Mahasiswa menguasai | Form and Mechanical Structure
aturan dasar 1. Aturan dasar surat-menyurat dalam
korespondensi dengan English
standar internasional 2. Berbagai macam layout surat
3. Bagian-bagian surat
4. Berbagai gaya penulisan tanggal,
nama dan alamat tujuan
5. Penggunaan salam pembuka
5-6 Mahasiswa mampu Part of Speech
membuat kalimat 1. Jenis kata dan fungsinya
dalam bahasa Inggris | 2 Fungsi kata dalam kalimat
dengan §truktur/ kaidah 3. Kata bantu pendamping
yang baik dan benar . .
4. Conjunctives
7 Mahasiswa mampu Expression
membuat ekpresi 1. Ekspresi pada kalimat pembuka surat
kalimat yang relevan 2. Ekspresi pada kalimat penutup surat
dengan tujuan surat
pada bagian pembuka
dan penutup surat.
8 UJIAN TENGAH SEMESTER
9 Mahasiswa mampu Business Conversation in Telephone talk
memahami etika dan 1. Business phone etiquette and
ekspresi-ekspresi expression
berbicara melalui
telepon dalam bahasa
Inggris
10-11 Mahasiswa mampu Business Conversation in Telephone talk
melakukan 2. speaking practice in telephone talk
percakapan telepon
formal dalam Bahasa
Inggris.
12-13 Mahasiswa mampu Pedoman menulis proposal dalam
memahami bahasa Inggris
sistematika/struktur
proposal dalam
bahasa Inggris
14-15 Mahasiswa mampu Project proposal format dalam bahasa
membuat proposal Inggris
dalam bahasa Inggris | 1. General Information - about the
Dibuat oleh : Diperiksa oleh :
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Company
2. Problem Statement
3. Project Objectives
4. Project Implementation
5. Project Monitoring
6. Project Documentation
7. Project Budget
16 Mahasiswa bisa Pemanfaatan email dalam
melakukan korespondensi Bahasa Inggris.
korespondensi dengan
media internet
UJIAN AKHIR SEMESTER

Evaluasi Hasil Belajar

No. Komponen Evaluasi Bobot (%)

1. Penyelesaian Tugas 10

2. Partisipasi kuliah 10

3. Ujian Mid Semester 30

4. Ujian Akhir Semester 50
Jumlah 100
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