	[image: image1.png]



	UNIVERSITAS PAKUAN 
FAKULTAS MIPA 
PRODI ILMU KOMPUTER 
	Kode Dokumen

	RENCANA PEMBELAJARAN SEMESTER 

	MATA KULIAH (MK)
	KODE
	Rumpun MK
	BOBOT (sks)
	SEMESTER
	Tgl Penyusunan

	Bahasa Inggris Dasar 
	
	Mata Kuliah Inti

Program Studi
	2 
	I
	03 September  2022

	OTORISASI / PENGESAHAN


	Dosen Pengembang RPS
	Koordinator RMK
	Ka PRODI

	
	Dyah Kristyowati, M.Hum.
Lina Susanti., S.S., M.Pd.


	 Dr. Henny Suharyati, M.Si. 
-
	

	Capaian
Pembelajaran
	CPL-PRODI yang dibebankan pada MK
	

	
	 CPL1 (S8) 
	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.

	
	 CPL2 (P1) 
	  Mampu menunjukkan kinerja mandiri, bermutu, dan terukur.

	
	 CPL3 (KU2)
	Menguasai dasar-dasar metode penelitian kebahasaan, kebudayaan dan kesastraan.

	
	 CPL4 (KK1) 
	Menguasai teknik penerapan konsep-konsep kebahasan, kebudayaan dan kesastraan.

	
	Capaian Pembelajaran Mata Kuliah (CPMK)
	

	
	CPMK-1
	Menguasai penggunaan bahasa inggris, keterampilan berbahasa inggris serta mampu berkomunikasi bahasa inggris secara verbal dan non verbal dalam kehidupan bisnis, dengan menghargai keragaman pendapat orang lain yang memiliki latar belakang budaya, agama, dan 
keprcayaan yang berbeda.(S5,P2)

	
	CPMK-2
	Menunjukan sikap bertanggung jawab atas pekerjaan/tugas yang diberikan secara mandiri, bermutu, dan terukur dengan pemanfaatan teknologi informasi dan komunikasi yang relevan.(KU2, KK4)

	
	CPMK-3
	Mampu mengkaji dan menerapkan berbagai metode pembelajaran secara inovatif serta dapat mengkomunikasikan hasilnya baik secara lisan maupun tulisan secara efektif. (KK2, KK5)

	
	Kemampuan akhir tiap tahapan belajar (Sub-CPMK)
	

	
	Sub-CPMK 1
	Mahasiswa mampu memahami latar belakang dan arti penting kuliah bahasa inggris 

macam

-

macam 

Tenses dan pola kalimat (C1



	
	Sub –CPMK 2 
	 Mahasiswa mampu mengidentifikasi macam - macam tenses dan pola kalimat 



	
	Sub-CPMK 3
	Mahasiswa mampu menggunakan kosakata, terminology, tata bahasa dunia bisnis dalam konteks bahasa inggris, mengetahui jenis organisasi bisnis dan bagian dari organisasi bisnis, memahami penggunaan tata bahasa inggris dalam konteks bisnis

	
	Sub-CPMK 4
	Mahasiswa mampu menggunakan bentuk surat bisnis yang baku, memahami jenis dokumen bisnis

	
	Sub-CPMK 5
	Mahasiswa mampu mempraktekkan cara menyambut tamu, tata cara kehumasan, mengundang kolega, membuat janji, dan memberikan informasi pada khalayak di dalam organisasi bisnis


	
	Sub-CPMK 6
	Mahasiswa mampu mempraktekkan cara menelepon yang benar dalam konteks bisnis, seperti menerima panggilan, melakukan panggilan, menitipkan pesan,membuat janji dan menyelesaikan complain/aduan bisnis.


	
	Sub-CPMK 7
	Mahasiswa mampu mempraktekkan cara mempresentasikan ide dan gagasan didepan khalayak bisnis dengan benar 

	
	Sub-CPMK 8 
	Mahasiswa mampu mempraktekkan cara berdiskusi yang baik, cara menyampaikan gagasan yang benar, dan menarik kesimpulan yang 
terintegrasi

	
	Koreksi CPMK terhadap Sub-CPMK
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	Deskripsi Singkat MK
	Pada mata kuliah ini mahasiswa belajar tentang penggunaan Bahasa Inggris dalam bermacam ragam aktifitas bisnis seperti dalam pertemuan bisnis, pembuatan surat bisnis, telephoning, mendeskripsikan trend bisnis, surat lamaran kerja dan CV-nya, serta proses interview bisnis. Setelah mengikuti perkuliahan ini mahasiswa akan memiliki kemampuan dalam penggunaan Bahasa Inggris dalam bermacam ragam aktifitas bisnis .

	Bahan Kajian:

Materi pembelajaran
	Adapun bahan kajian atau pokok bahasannya adalah: Ekspresi yang tepat ketika memperkenalkan perusahaan dan logonya, Meeting dalam bahasa Inggris, Pembuatan surat bisnis/surat formal/e-mail/memo, Proses telephoning, Penggunaan bar dan line chart serta struktur dari table/gambar yang digunakan dalam laporan, Analisis iklan lowongan pekerjaan, Pembuatan iklan lowongan pekerjaan serta membuat deskripsi pekerjaan yang berhubungan dengan keahlian seorang lulusan administrasi bisnis, Pembuatan surat lamaran pekerjaan dan CV serta mempunyai kemampuan untuk melakukan pengeditannya, Proses interview baik itu sebagai interviewer maupun interviewee.


	Pustaka
	Utama
	

	
	[Badger, 1993]: Badger, et al. 1993. American Business English. MacMillan Publisher. 
Langan, John, and Sharon Winstanley. 2015. College Writing Skills with Readings. 9th Edition Canadian ed. Toronto:McGraw Hill

Nick, Brieger. 1997. Teaching English Business Handbook. York Associates Publication.

	
	Pendukung
	

	
	            Simon, Sweeney. 2005. English For Business Communications. Cambridge University Pers.

	  
	

	Mata kuliah Syarat
	-


	Mg Ke-
	Sub-CPMK

(sbg kemampuan akhir diharapkan)
	Penilaian
	Bentuk Pembelajran;

Metode Pembelajaran;

Penugasan Mahasisswa;

[ Estimasi Waktu]
	Materi Pembelajaran

[Pustaka]
	Bobot Penilaian (%)

	
	
	Indikator
	Kriteria & Bentuk
	
	
	

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	Luring (5)
	Daring (6)
	(7)
	(8)

	1
	Mahasiswa mampu memahami latar belakang dan arti penting kuliah bahasa inggris


	Memahami gambaran umum perkuliahan (kontrak kuliah dan RPS) pada MK Pengantar bahasa inggris
	• Partisipasi dalam dialog interaktif. (tes)

	· Tugas Individu 

· Problem Based Learning 

Tugas 1: [PB+KM: (1+1)x(2x90”)]
	eLearning:

https://lms.unpak.ac.id/course/view.php?id=15804
	Pengantar perkuliahan, gambaran umum materi dan kontrak kuliah
	5

	2
	Mengidentifikasi 

macam - macam 

tenses dan pola kalimat 


	Mampu mengidentifikasi tenses apa yang digunakan dalam kalimat Bahasa Inggris. 
	Partisipasi dalam dialog interaktif. (tes).

	· Tugas Individu 
· Case Based Learning ( CBL ) 

· PTugas 2: [PB+KM: (1+1)x(2x90”)]
	eLearning:

https://lms.unpak.ac.id/course/view.php?id=15804
	Pokok Bahasan:

Tenses

Sub Pokok Bahasan:

1.

Kalimat Sederhana 

(Simple sentence)

2. Jenis -jenis Tenses,  

penggunaan Tenses, 

Pola kalimat positif, 

negatif, dan tanya,

3. Penggunaan kata 

tanya What, When, 

Where, Who, Why, 

How dan Auxiliary 

Verb. 


	10

	3-4
	Menggunakan kosakata, terminology, tata bahasa dunia bisnis dalam konteks bahasa inggris, mengetahui jenis organisasi bisnis dan bagian dari organisasi bisnis, memahami penggunaan tata bahasa inggris dalam konteks bisnis
	 Mahasiswa dapat menggunakan  kosakata, terminology, tata bahasa dunia bisnis dalam konteks bahasa inggris, mengetahui jenis organisasi bisnis dan bagian dari organisasi bisnis, memahami penggunaan tata bahasa inggris dalam konteks bisnis
	• Partisipasi dalam dialog interaktif. (tes).

	· Tugas Individu 

· Case Based Learning 

Tugas 2: [PB+KM: (1+1)x(2x90”)]
	eLearning:

https://lms.unpak.ac.id/course/view.php?id=15804
	Language of business English
Language of Business English : 1. vocabulary for business. 2. grammar for business. 3. dealing with professional content : - organisations in business - evolution of management - division of labour - key issues in management - business sectors
	10

	5-6

	Mempratekkan menulis bentuk surat bisnis yang baku,  jenis dokumen bisnis
	Mampu dapat menulis  bentuk surat bisnis yang baku, memahami jenis dokumen bisnis
	Tes lisan, dengan mengajukan kuis secara random, tugas summary materi yang didaptkan.
	· Tugas Kelompok 
· Project Based Learning 
	eLearning:

https://lms.unpak.ac.id/course/view.php?id=15804
	Written documentation
Business Letter 
	10

	7 
	Mempraktekkan cara menyambut tamu, tata cara kehumasan, mengundang kolega, membuat janji dan memberikan informasi kepada khalayak di dalam organisasi bisnis.
	Mampu mempraktekkan  menyambut tamu, tamu, tata cara kehumasan, mengundang kolega, membuat janji dan memberikan informasi kepada khalayak di dalam organisasi bisnis menggunaikan  Bahasa Inggris. 
	Metode role playing/ sosiodrama untuk memahami cara menyambut tamu yang baik, membuat janji yang benar, mengundang kolega bisnis yang sesuai etika. Penyaji memberikan kesimpulan dan mengambil kesimpulan materi di akhir pertemuan.
	· Tugas Kelompok 

· Project Based Learning
	eLearning:

https://lms.unpak.ac.id/course/view.php?id=15804
	Relationship concept : 1. cross cultural understanding 2. welcoming visitors 3. small talk 4. culture and entertainment 5. inviting, accepting, or declining eating out
	10

	8
	UTS / Evaluasi Tengah Semester: melakukan validasi hasil penilaian, evaluasi dan perbaikan proses pembelajaran berikutnya                                                        20

	9
	Mempratekkan cara menelpon yang benar dalam konteks bisnis, seperti menerima panggilan, melakukan panggilan, menitipkkan pesan, meminta bantuan, membuat janji dan menyelesaikan complain/ aduan bisnis
	Mahasiswa mampu mempraktekkan cara menelpon dengan benar dan memahami pentingnya komunikasi bisnis secara verbal melalui media telepon.
	Partisipasi dalam dialog interaktif. (tes).

	· Tugas Kelompok 
· Project  Based Learning 

Tugas 3: [PB+KM: (1+1)x(2x90”)]
	eLearning:

https://lms.unpak.ac.id/course/view.php?id=15804
	Telephoning : 1. preparing to make a phone call 2. receiving call 3. taking and leaving message 4. asking for and giving repetition 5. the secretarial barrier 6. cross-cultural communication on phone 7. making arrangements 8. changing arrangements 9. ending a call 10. problem solving on the phone complaints
	5 

	10-12
	 Mempraktekkan cara mempresentasikan ide dan gagasan di depan khalayak bisnis dengan benar
	Mahasiswa mampu membuat slide presentasi sesuai tema dan aturan yang sudah disampaikan.
	Partisipasi dalam dialog interaktif. (tes).

	· Tugas kelompok 

· Case Based Learning 

Tugas 4: [PB+KM: (1+1)x(2x90”)]
	eLearning:

https://lms.unpak.ac.id/course/view.php?id=15804
	mempresentasikan ide dan gagasan di depan khalayak bisnis dengan benar. Presentation (planning and getting started) : 1. presentation technique and preparation 2. the audience 3. image, impact and making impression 4. using visual aids, general principles 5. talking about content visual aids 6. describing change 7. holding the audience attention 8. listing information 9. linking ideas 10. sequencing 11. summarising and concluding
	10

	13-15
	Mempraktekkan tata cara melakukan pertemuan bisnis, mengutarakan ide dan gagasan dalam lingkup pertemuan bisnis.
	Mahasiswa dapat mempraktekkan  cara melakukan pertemuan bisnis yang benar, cara mengutarakan ide dan gagasan yang baik di lingkungan bisnis.
	Partisipasi dalam dialog interaktif. (tes).

Tes lisan dalam bentuk pertanyaan random dan memberikan evaluasi/ kesimpulan.

	· Tugas kelompok 

· Project Based Learning 

Tugas 5 : [PB+KM: (1+1)x(2x90”)]
	eLearning:

https://lms.unpak.ac.id/course/view.php?id=15804
	Meeting : 1. making meeting effective 2. chairing a meeting 3. establishing purpose of meeting 4. structure of decision making 5. stating and Meeting : 1. making meeting effective 2. chairing a meeting 3. establishing purpose of meeting 4. structure of decision making 5. stating and
	10

	16
	UAS / Evaluasi Akhir Semester: melakukan validasi penilaian akhir dan menentukan kelulusan mahasiswa                                                                                          25


Catatan:

1. Capaian Pembelajaran Lulusan PRODI (CPL-PRODI) adalah kemampuan yang dimiliki oleh setiap lulusan PRODI yang merupakan internalisasi dari sikap, penguasaan pengetahuan dan ketrampilan sesuai dengan jenjang prodinya yang diperoleh melalui proses pembelajaran. 
2. CPL yang dibebankan pada mata kuliah adalah beberapa capaian pembelajaran lulusan program studi (CPL-PRODI) yang digunakan untuk pembentukan/pengembangan sebuah mata kuliah yang terdiri dari aspek sikap, ketrampulan umum, ketrampilan khusus dan pengetahuan. 
3. CP Mata kuliah (CPMK) adalah kemampuan yang dijabarkan secara spesifik dari CPL yang dibebankan pada mata kuliah, dan bersifat spesifik terhadap bahan kajian atau materi pembelajaran mata kuliah tersebut. 

4. Sub-CP Mata kuliah (Sub-CPMK) adalah kemampuan yang dijabarkan secara spesifik dari CPMK yang dapat diukur atau diamati dan merupakan kemampuan akhir yang direncanakan pada tiap tahap pembelajaran, dan bersifat spesifik terhadap materi pembelajaran mata kuliah tersebut.

5. Indikator penilaian kemampuan dalam proses maupun hasil belajar mahasiswa adalah pernyataan spesifik dan terukur yang mengidentifikasi kemampuan atau kinerja hasil belajar mahasiswa yang disertai bukti-bukti.

6. Kreteria Penilaian adalah patokan yang digunakan sebagai ukuran atau tolok ukur ketercapaian pembelajaran dalam penilaian berdasarkan indikator-indikator yang telah ditetapkan. Kreteria penilaian merupakan pedoman bagi penilai agar penilaian konsisten dan tidak bias. Kreteria dapat berupa kuantitatif ataupun kualitatif.

7. Bentuk penilaian: tes dan non-tes. 

8. Bentuk pembelajaran: Kuliah, Responsi, Tutorial, Seminar atau yang setara, Praktikum, Praktik Studio, Praktik Bengkel, Praktik Lapangan, Penelitian, Pengabdian Kepada Masyarakat dan/atau bentuk pembelajaran lain yang setara. 

9. Metode Pembelajaran: Small Group Discussion, Role-Play & Simulation, Discovery Learning, Self-Directed Learning, Cooperative Learning, Collaborative Learning, Contextual Learning, Project Based Learning, dan metode lainnya yg setara. 

10. Materi Pembelajaran adalah rincian atau uraian dari bahan kajian yg dapat disajikan dalam bentuk beberapa pokok dan sub-pokok bahasan.

11. Bobot penilaian adalah prosentasi penilaian terhadap setiap pencapaian sub-CPMK yang besarnya proposional dengan tingkat kesulitan pencapaian sub-CPMK tsb., dan totalnya 100%. 

12. TM=tatap muka, PT=penugasan terstuktur, BM=belajar mandiri
