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P5 

 

 

P7 

 

KU1 

KK1 

KK2 

KK3 

Mampu mengambil keputusan terhadap   permasalahan pendidikan yang berkaitan dengan proses pembelajaran pada  

administrasi publik berdasarkan informasi dan data, dan mampu memberikan petunjuk dalam memilih solusi secara mandiri dan 

kelompok. 

Mampu melakukan proses evaluasi diri terhadap kelompok kerja yang berada di bawah tanggung jawabnya dan mampu 

mengelola pembelajaran secara mandiri dalam bidang administrasi publik. 

Mampu  mengembangkan  disiplin  ilmu  dan  profesi  yang ditekuninya sebagai bagian dari administrasi publik. 

Menguasai konsep komunikasi dan pelayanan publik yang profesional dan efektif. 

Mampu berkomunikasi secara lisan dan tulisan dalam Bahasa Inggris dalam konteks profesional. 

Mampu bekerjasama dan menunjukkansikappelayananpublik yang responsif dan sopan. 

CPMK (Capaian Pembelajaran Mata Kuliah) 

CPMK1 Mampu memahami kosa kata dan ungkapan umum dalam pelayanan publik dalam Bahasa Inggris 

CPMK2 Mampu melakukan percakapan sederhana dalam konteks pelayanan publik 

CPMK3 Mampu menulis teks-teks pelayanan (surat, email, formulir) dalam Bahasa Inggris dengan tepat 

CPMK4 Menunjukkan sikap profesional, sopan, dan komunikatif dalam situasi layanan publik berbahasa Inggris 

Diskripsi Singkat MK Mata kuliah ini dirancang untuk membekali mahasiswa dengan keterampilan bahasa Inggris yang dibutuhkan dalam konteks pelayanan 
publik. Fokus utamanya adalah pada penguasaan kosakata, ekspresi, dan struktur kalimat yang umum digunakan dalam interaksi 
profesional dengan masyarakat, baik secara lisan maupun tertulis. Mahasiswa akan dilatih melalui simulasi situasi nyata seperti 
memberikan informasi, menangani keluhan, serta berkomunikasi secara formal dalam instansi pemerintahan atau lembaga pelayanan 
publik lainnya. 

 

Bahan Kajian / Materi 
Pembelajaran 

1. Introduction to Public Service English 
2. Greetings and Introducing Oneself in Public Settings 
3. Giving Directions and Instructions 
4. Handling Requests and Complaints Politely 
5. Telephone Conversation in Public Service 
6. Writing Public Service Emails and Letters 
7. Filling Forms and Making Announcements 
8. Cross-cultural Communication in Public Service 
9. Emergency Communication and Response 
10. Public Speaking for Public Service 
11. Project: Simulasi Pelayanan Publik dalam Bahasa Inggris 
12. Review Project and Peer Evaluation 

Daftar Referensi Utama:  

1. Barlowe, D. (2015). English for Public Administration. Cambridge Press. 



2. Stott, T. & Revell, R. (2005). Highly Recommended: English for the Hotel and Catering Industry. Oxford University Press. 
3. Materi pengajarandaridosen dan sumber daring (BBC Learning English, British Council, dll). 

Pendukung:  

 

Nama Dosen 
Pengampu 

Mariska Febrianti, S.S.,M.Pd. 

Matakuliah prasyarat 
(Jika ada) 

Tidak Ada 

 

 

  



Minggu
Ke- 

 
 

Sub-CPMK 
(Kemampuan akhir yg 

direncanakan) 

Bahan Kajian 
(Materi Pembelajaran) 

 

Bentuk dan Metode 
Pembelajaran 

[Media & Sumber Belajar] 
 

Estimasi 
Waktu 

Pengalaman 
Belajar Mahasiswa 

Penilaian 

Kriteria & Bentuk 
Indikator 

 
Bobot 

(%) 

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8) (9) 

1 Mahasiswa 
memahami pengantar 
pelayanan publik 

Introduction to Public 
Service English 

Bentuk : 
Kuliah 
 

Aktifitas dikelas : 
 Pembelajaran 

Cooperatif & Ceramah 
dan tanya jawab 

 Tugas mandiri (studi 
kasus)  

 

Media : 
Komputer (Laptop) dan 
LCD, Projector  
 

On-Line : 
E-Learning : http://e-
learning.unived.ac.id 
 
 
 

TM : 
2x(1x50”) 
 
TT : 
2x(1x60”) 
 
BM : 
2x(1x60”) 

Introduction to 
Public Service 
English 

Kriteria : 
Penguasaan 
materi 
 
Bentuk Non test : 

Tugas mandiri 
 
 

Mampu 
memahami 
pengantar 
pelayanan 
publik 

3% 

2 Mahasiswa mampu 
memperkenalkan diri 
di tempat umum 

Greetings and 
Introducing Oneself in 
Public Settings 

Bentuk : 
Kuliah 
 

Aktifitas dikelas : 
 Pembelajaran 

Cooperatif & Ceramah 
dan tanya jawab 

 Tugas mandiri (studi 
kasus)  

 

Media : 
Komputer (Laptop) dan 
LCD, Projector  
On-Line : 
E-Learning : http://e-
learning.unived.ac.id 

 
 

TM : 
2x(1x50”) 
 
TT : 
2x(1x60”) 
 
BM : 
2x(1x60”) 

Greetings and 
Introducing 
Oneself in Public 
Settings 

Kriteria : 
Penguasaan 
materi 
 
Bentuk Non test : 

Tugas mandiri 

Mampu 
memperkenalka
n diri di tempat 
umum 

2% 



3 Mahasiswa mampu 
memberikan arahan 
dan petunjuk 

Giving Directions and 
Instructions 

Bentuk : 
Kuliah 
 

Aktifitas dikelas : 
 Pembelajaran 

Cooperatif & Ceramah 
dan tanya jawab 

 Tugas mandiri (studi 
kasus)  

 

Media : 
Komputer (Laptop) dan 
LCD, Projector  
 

On-Line : 
E-Learning : http://e-
learning.unived.ac.id 
 
 
 
 
 

TM : 
2x(1x50”) 
 
TT : 
2x(1x60”) 
 
BM : 
2x(1x60”) 

Giving Directions 
and Instructions 

Kriteria : 
Penguasaan 
materi 
 
Bentuk Non test : 

Tugas mandiri 

Mampu 
memberikan 
arahan dan 
petunjuk 

2% 

4 Mahasiswa mampu 
menangani 
permintaan dan 
keluhan dengan sopan 

Handling Requests and 
Complaints Politely 

Bentuk : 
Kuliah 
 

Aktifitas dikelas : 
 Pembelajaran 

Cooperatif & Ceramah 
dan tanya jawab 

 Tugas mandiri (studi 
kasus)  

 

Media : 
Komputer (Laptop) dan 
LCD, Projector  
 

On-Line : 
E-Learning : http://e-
learning.unived.ac.id 
 
 
 
 
 

TM : 
2x(1x50”) 
 
TT : 
2x(1x60”) 
 
BM : 
2x(1x60”) 

Handling 
Requests and 
Complaints 
Politely 

Kriteria : 
Penguasaan 
materi 
 
Bentuk Non test : 

Tugas mandiri 

Mampu 
menangani 
permintaan dan 
keluhan dengan 
sopan 

2% 



5 Mahasiswa mampu 
memahami 
percakapan telepon 
dalam pelayanan 
publik 

Telephone 
Conversation in Public 
Service 

Bentuk : 
Kuliah 
 

Aktifitas dikelas : 
 Pembelajaran 

Cooperatif & Ceramah 
dan tanya jawab 

 Tugas mandiri (studi 
kasus)  
 

Media : 
Komputer (Laptop) dan 
LCD, Projector 
 
On-Line : 
E-Learning : http://e-
learning.unived.ac.id 
 
 
 

TM : 
2x(1x50”) 
 
TT : 
2x(1x60”) 
 
BM : 
2x(1x60”) 

Telephone 
Conversation in 
Public Service 

Kriteria : 
Penguasaan 
materi 
 
Bentuk Non test : 

Tugas mandiri 

Mampu 
memahami 
percakapan 
telepon dalam 
pelayanan 
publik 

2% 

6 Mahasiswa mampu 
menulis Email dan 
surat layanan publik 

Writing Public Service 
Emails and Letters 

Bentuk : 
Kuliah 
 

Aktifitas dikelas : 
 Pembelajaran 

Cooperatif & Ceramah 
dan tanya jawab 

 Tugas mandiri (studi 
kasus)  

 

Media : 
Komputer (Laptop) dan 
LCD, Projector  
 

On-Line : 
E-Learning : http://e-
learning.unived.ac.id 
 
 
 
 
 

TM : 
2x(1x50”) 
 
TT : 
2x(1x60”) 
 
BM : 
2x(1x60”) 

Writing Public 
Service Emails 
and Letters 

Kriteria : 
Penguasaan 
materi 
 
Bentuk Non test : 

Tugas mandiri 

Mampu menulis 
Email dan surat 
layanan publik 

2% 



7 Mahasiswa mampu 
memahami pengisian 
formulir dan 
pembuatannya 

Filling Forms and 
Making 
Announcements 

Bentuk : 
Kuliah 
 

Aktifitas dikelas : 
 Pembelajaran 

Cooperatif & Ceramah 
dan tanya jawab 

 Tugas mandiri (studi 
kasus)  

 

Media : 
Komputer (Laptop) dan 
LCD, Projector  
 

On-Line : 
E-Learning : http://e-
learning.unived.ac.id 
 
 
 
 

TM : 
2x(1x50”) 
 
TT : 
2x(1x60”) 
 
BM : 
2x(1x60”) 

Filling Forms and 
Making 
Announcements 

Kriteria : 
Penguasaan 
materi 
 
Bentuk Non test : 

Tugas mandiri 

Mampu 
memahami 
pengisian 
formulir dan 
pembuatannya 

 

8 Ujian Tengah Semester (UTS)  30% 
9,10 Mahasiswa mampu 

memahami 
komunikasi lintas 
budaya dalam 
pelayanan publik 

Cross-cultural 
Communication in 
Public Service 

Bentuk : 
Kuliah 
 

Aktifitas dikelas : 
 Pembelajaran 

Cooperatif & Ceramah 
dan tanya jawab 

 Tugas mandiri (studi 
kasus)  

 

Media : 
Komputer (Laptop) dan 
LCD, Projector  
 

On-Line : 
E-Learning : http://e-
learning.unived.ac.id 
 
 
 
 
 

TM : 
2x(1x50”) 
 
TT : 
2x(1x60”) 
 
BM : 
2x(1x60”) 

Cross-cultural 
Communication 
in Public Service 

Kriteria : 
Penguasaan 
materi 
 
Bentuk Non test : 

Tugas mandiri 

Mampu 
memahami 
komunikasi 
lintas budaya 
dalam 
pelayanan 
publik 

2% 



11 Mahasiswa mampu 
memahami tentang 
komunikasi dan 
respon darurat 

Emergency 
Communication and 
Response 

Bentuk : 
Kuliah 
 

Aktifitas dikelas : 
 Pembelajaran 

Cooperatif & Ceramah 
dan tanya jawab 

 Tugas mandiri (studi 
kasus) 

 Praktikum Pascal 
 
On-Line : 
E-Learning : http://e-
learning.unived.ac.id 
 
 
 

 

TM : 
2x(1x50”) 
 
TT : 
2x(1x60”) 
 
BM : 
2x(1x60”) 

Emergency 
Communication 
and Response 

Kriteria : 
Penguasaan 
materi 
 
Bentuk Non test : 

Tugas mandiri 

Mampu 
memahami 
tentang 
komunikasi dan 
respon darurat 

2% 

12 Mahasiswa mampu 
memahami tentang 
public speaking untuk 
pelayanan publik 

Public Speaking for 
Public Service 

Bentuk : 
Kuliah 
 

Aktifitas dikelas : 
 Pembelajaran 

Cooperatif & Ceramah 
dan tanya jawab 

 Tugas mandiri (studi 
kasus)  

 Program Pascal 
 

Media : 
Komputer (Laptop) dan 
LCD, Projector  
 

On-Line : 
E-Learning : http://e-
learning.unived.ac.id 
 
 
 
 
 

TM : 
2x(1x50”) 
 
TT : 
2x(1x60”) 
 
BM : 
2x(1x60”) 

Public Speaking 
for Public Service 

Kriteria : 
Penguasaan 
materi 
 
Bentuk Non test : 

Tugas mandiri 

Mampu 
memahami 
tentang public 
speaking untuk 
pelayanan 
publik 

2% 



13 Mahasiswa mampu 
melakukan projek : 
Simulasi pelayanan 
publik dalam bahasa 
inggris 

Project: Simulasi 
Pelayanan Publik 
dalam Bahasa Inggris 

Bentuk : 
Kuliah 
 

Aktifitas dikelas : 
 Pembelajaran 

Cooperatif & Ceramah 
dan tanya jawab 

 Tugas mandiri (studi 
kasus)  

 Program Pascal 
 
On-Line : 
E-Learning : http://e-
learning.unived.ac.id 
 

TM : 
2x(1x50”) 
 
TT : 
2x(1x60”) 
 
BM : 
2x(1x60”) 

Project: Simulasi 
Pelayanan Publik 
dalam Bahasa 
Inggris 

Kriteria : 
Penguasaan 
materi 
 
Bentuk Non test : 

Tugas mandiri 

Mampu 
melakukan 
projek : Simulasi 
pelayanan 
publik dalam 
bahasa inggris 

2% 

14,15 Mahasiswa mampu 
melakukan tijauan 
proyek dan evaluasi 
sejawat 

Review Project and 
Peer Evaluation 

Bentuk : 
Kuliah 
 

Aktifitas dikelas : 
 Pembelajaran 

Cooperatif & Ceramah 
dan tanya jawab 

 Tugas mandiri (studi 
kasus)  

 Program Pascal 
 
On-Line : 
E-Learning : http://e-
learning.unived.ac.id 
 

TM : 
2x(1x50”) 
 
TT : 
2x(1x60”) 
 
BM : 
2x(1x60”) 

Review Project 
and Peer 
Evaluation 

Kriteria : 
Penguasaan 
materi 
 
Bentuk Non test : 

Tugas mandiri 

Mampu 
melakukan 
tijauan proyek 
dan evaluasi 
sejawat 

 

16 Ujian Akhir Semester (UAS)  40% 
 
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. 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. 

6. 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. 
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