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Capaian Pembelajaran (CP) CPL-
Prodi 

S9 
P3 

 
KU1 

 
 

KU2 

Menunjukkan sikap bertanggungjawab atas pekerjaan di bidang keahliannya secara mandiri 
Mampu menyelesaikan permasalahan di pemerintahan berdsarkan konsep pembelajaran dan konsep yang terkait 
dibidangnya 
Mampu menerapkan pemikiran logis, kritis, sistematis, dan inovatif dalam konteks pengembangan atau 
implementasi ilmu pengetahuan dan teknologi yang memperhatikan dan menerapkan nilai humaniora yang sesuai 
dengan bidang keahliannya 
Mampu menunjukkna kinerja mandiri, bermutu, dan terukur 

SEKOLAH TINGGI ILMU ADMINISTRASI AMUNTAI (STIA) 

PROGRAM STUDI DIPLOMA ADMINISTRASI BISNIS 

 



KU9 
 

KK4 

Mampu mendokumentasikan, menyimpan, mengamnakan, dan menemukan Kembali data untuk menjamin 
kesahihan dan mencegah plagiasi 
Mampu merancang dan menjalankan penelitian dengan methodologi yang benar khususnya terkait dengan 
administrasi bisnis 

CP-MK  

M1 Mahasiswa diharapkan dapat menunjukkan peranan perbandingan administrasi negara bagi sistem administrasi 
negara pada negara berkembang maupun negara maju (KU9, KK4) 

M2 Mahasiswa mampu merumuskan masalah dan Menyusun pembahasan materi dengan seksama (P3, KU1, KK4) 

M3 Mahasiswa mampu menjelaskan berbagai teori dan factor-faktor serta deminsi Asas-Asa Manajemen (KK4) 

 M4 Mahasiswa mampu mengumpulan, mengolah data dan menginterprestasikan hasilnya secara efektif dan efesien 
terhadap lingkungan (S9, KU1) 

M5 Mahasiswa mampu Menyusun makalah dengan pokok bahasan materi yang telah disepakati (S9, KU2, KU9) 

Diskripsi Singkat MK Mata kuliah ini membahas tentang Panduan komprehensif yang mengupas tuntas dunia manajemen sumber daya manusia (SDM) 

dengan pendekatan yang praktis dan mendalam. Diperuntukkan bagi para mahasiswa, akademisi, dan praktisi, buku ini memberikan 

wawasan mendalam tentang konsep, praktik, dan strategi yang membentuk landasan keberhasilan dalam mengelola sumber daya manusia 

di era modern. 
 

Materi 
Pembelajaran/Bahasan 
Pokok 

1. Definisi dan Dimensi MSDM 
2. Job Analysis dan Job Design 
3. Perencanaan SDM 
4. Rekrutmen 
5. Seleksi Karyawan 
6. Orentasi 
7. Kinerja 
8. Manajemen Karir 
9. Kesehatan Keselamatan Kerja 
10. Serikat Pekerja 
11. Produktivitas Kerja 
12. MSDM dalam Global 
13. Knowledge Management 

 



 

Pustaka Utama: 
Sitio Saragi (2020). Cet.2 Pengantar Manajemen Sumber Daya Manusia. Jakarta: Universitas Digantara Marsekal Suryadarma. 

Pendukung: 

Pengantar Manajemen Sumber Daya Manusia. (2023). (n.p.): La Tansa Mashiro Publisher. 
Pengantar Manajemen Sumber Daya Manusia. (n.d.). (n.p.): Cipta Media Nusantara. 
Pengantar Manajemen Sumber Daya Manusia 5.0. (2023). (n.p.): Pradina Pustaka. 
 

Media Pembelajaran Perangkat Lunak Perangkat Keras 

Zoom 
Google Class Room 
Microssoft Times 
Whatssp 
YouTube 
 

LCD & Proyektor 
Papan Tulis 
 

Team Teaching - 

Mata Kuliah Syarat Administrasi Bisnis 

 

Mg Ke- Sub-CP-MK 
(Sbg kemapuan akhir yg 

diharapkan) 

Indikator Karakteristik & Bentuk 
Penilaian 

Metode Pembelajaran 
(Estimasi Waktu) 

Materi Pembelajaran Bobot 
Nilai (%) 

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) 

1 Setelah mempelajari Bab I 

ini, mahasiswa diharapkan 

dapat menjelaskan 

pengertian dan ruang 

Ketepatan menjelaskan 

pengetahuan tentang 

pengertian MSDM, 

proses MSDM, 

menyelesaiakn studi 

Kreteria: 

 Ketepatan dan 

penguasaan 

 Perkenalan 
20 menit 

 Penyampaian RPS 15 
menit 

 Kontrak Perkuliahan 
10 menit 

 Pengertian MSDM 

 Proses MSDM 

 Tantangan MSDM 

 Peran MSDM dalam 
organisasi   

10 



lingkup serta dimensi 

MSDM 

kasus tantangan MSDM, 

dan Peran MSDM dalam 

organisasi 

 

 Mampu 

mengembangkan 

teori 

Bentuk NonTest: 

 Tugas 

 

 Penyampaian materi 
50 menit 

 Diskusi 30 menit 

 Feed Back Dosen 25 
menit 

2 Setelah mempelajari Bab 2 

ini, mahasiswa diharapkan 

dapat menjelaskan Job 

Analysis dan Job Design 

Ketepatan dalam 
menjelaskan Job 
Analiysis dan Job design 

Kreteria: 

Ketepatan 

memberikan 

tanggapan dan 

memberikan contoh 

 

Bentuk NonTest: 

Tulisan makalah dan 

Persentasi 

 

 Penyampaian point 

yang diharapakan 20 

menit 

 Diskusi kelompok 100 

menit 

 Feed back dari dosen 

30 menit 

 Job Analysis 

 Job Design 

10 

3 Setelah mempelajari Bab 3 

ini, mahasiswa diharapkan 

dapat menjelaskan tentang 

perencanaan SDM 

Ketepatan dalam 
mengembangkan 
pengertian 
perencanaan SDM, 
Proses Strategik dan 
Human Resource 
Planning 

 

Kreteria: 

Ketepatan 

memberikan 

tanggapan, 

memberikan contoh, 

dan Ketepatan dalam 

menyelesaikan 

pertenyaan 

Bentuk NonTest: 

 Penyampaian point 

yang diharapakan 20 

menit 

 Diskusi kelompok 100 

menit 

 Feed back dari dosen 

30 menit 

 Pengertian 

Perencanaan SDM 

 Proses 

Perencanaan 

strategik 

 Human Resource 

Planning 

30 



Tulisan makalah, dan 

Persentasi 

 

4 Setelah mempelajari Bab 4 

ini, mahasiswa diharapkan 

dapat menjelaskan dan 

Rekrutmen 

Ketepatan dalam 
menjelaskan 
pengertian, alternatif 
dan metode perekrutan 

Kreteria: 

Ketepatan 

memberikan 

tanggapan, 

memberikan contoh, 

dan Ketepatan dalam 

menyelesaikan 

pertenyaan 

Bentuk NonTest: 

Tulisan makalah dan 

Persentasi 

 Penyampaian point 

yang diharapakan 20 

menit 

 Diskusi kelompok 100 

menit 

 Feed back dari dosen 

30 menit 

 Pengertian 

rekrutmen 

 Alternatif 

Perekrutan 

 Metode 

Perekrtutan 

10 

5 Setelah mempelajari Bab 5 
ini, mahasiswa diharapkan 
dapat menjelaskan proses 
seleksi Karyawan 
 

Ketepatan dalam 
memberikan penjelasan 
seleksi karyawan, tes 
seleksi, dan proses 
seleksi karyawan 

 

Kreteria: 

Ketepatan 

memberikan 

tanggapan, 

memberikan contoh, 

dan Ketepatan dalam 

menyelesaikan 

pertenyaan 

 

 Penyampaian point 

yang diharapakan 20 

menit 

 Diskusi kelompok 100 

menit 

 Feedback dari dosen 

30 menit 

 Seleksi karyawan 

 Tes Seleksi 

 Proses seleksi 

10 



Bentuk NonTest: 

Tulisan makalah dan 

persentasi 

6 Setelah mempelajari Bab 6 
ini, mahasiswa diharapkan 
dapat menjelaskan proses 
Orentasi 
 

Ketepatan dalam 
memberikan penjelasan 
orentasi, training dan 
pengembangan 
karyawan 

Kreteria: 

Ketepatan 

memberikan 

tanggapan, 

memberikan contoh, 

dan Ketepatan dalam 

menyelesaikan 

pertenyaan 

Bentuk NonTest: 

Tulisan makalah dan 

persentasi 

 Penyampaian point 

yang diharapakan 20 

menit 

 Diskusi kelompok 100 

menit 

 Feedback dari dosen 

30 menit 

 Orentasi 

 Training, dan 

 Pengembangan 

karyawan 

10 

7 Evaluasi tengah semester: Melakukan Validasi hasil penilaian, evaluasi, dan perbaikan proses pembelajaran berikutnya (MIDEL TES) 

8 Setelah mempelajari Bab 8 
ini, mahasiswa diharapkan 
dapat menjelaskan, 
memahami dan 
mengembangkan teori 
kompensasi 
 

Menjelaskan konsep 
kompenasi, kompensasi 
finansial, dan 
kompensasi non 
finansial 

Kreteria: 

Ketepatan 

memberikan 

tanggapan, 

memberikan contoh, 

dan Ketepatan dalam 

menyelesaikan 

pertenyaan 

 Penyampaian point 

yang diharapakan 20 

menit 

 Diskusi kelompok 100 

menit 

Feed back dari dosen 30 

menit 

 Konsep kompensasi 

 Kompensasi 

finansial, dan 

 Kompensasi non 

finansial 

10 



Bentuk NonTest: 

Tulisan makalah dan 

persentasi 

9 Setelah mempelajari Bab 8 

ini, tentunya mahasiswa 

diharapkan mampu 

menjelaskan manajemen 

kinerja  

Tepat dalam 
memberikan pemaparan 
mengenai manajemen 
kerja dan penilaian kerja 
 

 

 

 

 

 

 

Kreteria: 

Ketepatan 

memberikan 

tanggapan, 

memberikan contoh, 

dan Ketepatan dalam 

menyelesaikan 

pertenyaan 

Bentuk NonTest: 

Tulisan makalah 

dan persentasi 

 Penyampaian point 

yang diharapakan 20 

menit 

 Diskusi kelompok 100 

menit 

Feedback dari dosen 30 

menit 

 Manajemen kerja, 
dan 

 Penialian kerja 

20 

10 Setelah mempelajari Bab 9 
ini, mahasiswa diharapkan 
dapat menjelaskan 
manajemen karir 

Mampu memaparkan 
mengenai manajemen 
karir dan perencanaan 
karir 

Kreteria: 

Ketepatan 

memberikan 

tanggapan, 

memberikan contoh, 

dan Ketepatan dalam 

menyelesaikan 

pertenyaan 

 Penyampaian point 

yang diharapakan 20 

menit 

 Diskusi kelompok 100 

menit 

Feedback dari dosen 30 

menit 

 Manajemen karir, 
dan 

 Perencanaan karir 
 

20 



Bentuk NonTest: 

 Tulisan makalah 

dan persentasi 

11 Setelah mempelajari Bab 
10 ini, mahasiswa 
diharapkan dapat 
menjelaskan kesehatan 
dan keselamatan kerja 

Mampu memaparkan 
tentang pengertian K3, 
benntuk K3 dalam 
perusahaan, 
tangungjawab K3 dalam 
perusahaan, 
pendekatan manajemen 
K3, dan persoalan 
kesehatan di tempat 
kerja 

Kreteria: 

Ketepatan 

memberikan 

tanggapan, 

memberikan contoh, 

dan Ketepatan dalam 

menyelesaikan 

pertenyaan 

Bentuk NonTest: 

Tulisan makalah dan 

persentasi 

 Penyampaian point 

yang diharapakan 20 

menit 

 Diskusi kelompok 100 

menit 

 Feedback dari dosen 

30 menit 

 Pengertian K3 

 Bentuk K3 dalam 
perusahaan 

 Tanggungjawab K3 
dalam perusahaan 

 Pendekatan 
manajemen K3, dan 

 Persoalan 
kesehatan di 
tempat kerja 

20 

12 Setelah mempelajari Bab 
11 ini, mahasiswa 
diharapkan dapat 
menjelaskan Serikat 
Pekerja 

Mampu menjelaskan 
tentang serikat pekerja 
dan dampak serikat 
pekerja terhadap 
manajemen 

Kreteria: 

Ketepatan 

memberikan 

tanggapan, 

memberikan contoh, 

dan Ketepatan dalam 

menyelesaikan 

pertenyaan 

Bentuk NonTest: 

 Penyampaian point 

yang diharapakan 20 

menit 

 Diskusi kelompok 100 

menit 

 Feedback dari dosen 

30 menit 

Serikat pekerja dan 
dampak serikat pekerja 
terhadap manajemen  

20 



Tulisan makalah dan 

persentasi 

13 Setelah mempelajari Bab 
12 ini, mahasiswa 
diharapkan dapat 
menjelaskan Produktivitas 
Kerja 

Mampu menjelaskan 
konsep produktivitas 
kerja dan visi, misi dan 
strategi dalam 
meningkatkan 
produktivitas kerja 

Kreteria: 

Ketepatan 

memberikan 

tanggapan, 

memberikan contoh, 

dan Ketepatan dalam 

menyelesaikan 

pertenyaan 

Bentuk NonTest: 

Tulisan makalah dan 

persentasi 

 Penyampaian point 

yang diharapakan 20 

menit 

 Diskusi kelompok 100 

menit 

 Feedback dari dosen 

30 menit 

Konsep produktivitas 

kerja, dan visi, misi dan 

strategi dalam 

meningkatkan 

produktivitas kerja 

20 

14 Evaluasi akhir semester: Melakukan validasi penilaian akhir dan menentukan kelulusan mahasiswa 

 

Catatan: 

(1) TM: Tatap Muka, BT: Belajar Terstruktur, BM: Belajar Mandiri, Hybrid, Online 

(2) (TM: 3x (3x60*)) dibaca: kuliah tatap muka 2x (minggu) x 3 sks x 50 menit = 150 menit 

(3) (BT+BM: (2+2)x(3x60”)) dibaca: belajar terstruktur 2 kali (minggu) dan belajar mesandiri 2 kali (minggu) x 3 sks x 60 menit = 19 menit 

(4) Mahasiswa mempu merancang makalh dalam bentuk power point dan mempersentasikannya (C6, A2, P2): menunjukan bahwa sub CPMK 

inimengandung kemampuan dalam ranah perbandingan administrasi negara  

(5) Penulisan daftar Pustaka disarankan menggunakan salah satu standar/style penulisan daftar Pustaka internasional, dalam contoh: APA, ISO 

(6) RPS: Rancangan Pembelajaran Semester, RMK: Rumpun Mata Kuliah, Prodi: Program studi administasi Publik 


