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A. PENDAHULUAN 

Buku pedoman ini disusun sebagai acuan bagi mahasiswa yang akan melaksanakan 

mata kuliah berpraktik Administrasi Pemerintahan Desa (FSAP4206) dalam rangka 

meningkatkan pemahaman dan keterampilan mereka dalam mengelola tata kelola 

pemerintahan desa secara profesional. Melalui buku pedoman ini, diharapkan mahasiswa 

dapat memperoleh panduan untuk mendapatkan pengalaman nyata yang berkaitan dengan 

berbagai aspek administrasi pemerintahan desa, mulai dari perencanaan, penganggaran, 

hingga pelayanan publik, serta memahami dinamika yang terjadi dalam penyelenggaraan 

pemerintahan desa. Selanjutnya, bagian ini akan menyampaikan tentang deskripsi mata 

kuliah berpraktik, latar belakang, tujuan mata kuliah, tujuan panduan, dan ruang lingkup 

panduan. 

 

1.Latar Belakang  

Program Studi Ilmu Administrasi Negara/Publik FHISIP Universitas Terbuka 

memiliki kurikulum yang mencantumkan salah satu rumusan kompetensi Administrasi Publik 

untuk Jenjang Sarjana (S1) adalah mampu mendesain dan mengelola organisasi sektor publik 

dengan efektif dan efisien, berkeadilan dan demokratis melalui formulasi dan implementasi 

serta evaluasi kebijakan publik secara partisipatif, akuntabel, transparan, predictable, dalam 

rangka meningkatkan kualitas pelayanan publik.  

Untuk mencapai rumusan kompetensi tersebut maka salah satu kemampuan yang 

ingin dicapai dari profil sarjana administrasi publik adalah sebagai administrator di 

pemerintahan desa. Untuk mencapai level “Administrator dan pelayan publik” tersebut, maka 

pada kurikulum baru ini Mata Kuliah Administrasi Pemerintahan Desa termasuk dalam Mata 

Kuliah Berpraktik.  

Melakukan kegiatan berpraktik langsung merupakan salah satu bentuk aplikasi dari 

experiential learning  yang mengharuskan siswa untuk bekerja sama dan belajar satu sama 

lain melalui pengalaman langsung terkait dengan masalah di dunia nyata (Kolb, 2015). Peran 

dosen dalam proses ini adalah memfasilitasi. Oleh karenanya, penggunaan multimedia 

sebagai sarana sangat diperlukan dalam proses pendidikan jarak jauh. Kegiatan berpraktik 

Berbasis Multimedia Matakuliah Berpraktik Administrasi Pemerintahan Desa pada Jenjang 

Sarjana Program Studi Ilmu Administrasi Negara/Publik FHISIP Universitas Terbuka ini 

berada pada level 3 (tiga) yaitu administrator sehingga bentuk penugasannya meliputi 

Concrete Experience, Reflective Observation, dan Abstract Conceptualization. Pembelajaran 
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berbasis experiential learning dapat membantu peserta didik untuk mengembangkan 

keterampilan praktis, pemahaman yang lebih baik, dan kesiapan menghadapi tantangan dunia 

nyata.   

Untuk menjamin terselenggaranya matakuliah berpraktik administrasi pemerintahan 

desa dengan baik maka dibutuhkan sebuah Pedoman. Pedoman ini hadir dengan tujuan untuk 

dapat dijadikan acuan bagi para pihak terkait dalam berpraktik tentang administrasi 

pemerintahan desa, proses pembimbingan serta penilaian dan pemeriksaan Tugas Akhir 

matakuliah berpraktik (Makalah/Paper).  

  Buku Pedoman meliputi Prosedur Pelaksanaan Berpraktik Administrasi Pemerintahan 

Desa dan Panduan Penulisan Makalah/Paper Berpraktik Administrasi Pemerintahan Desa 

yang berlaku pada Program Studi Ilmu Administrasi Negara/Publik di lingkungan Fakultas 

Hukum Ilmu Sosial dan Ilmu Politik Universitas Terbuka.  Dengan kehadiran Buku Pedoman 

ini diharapkan semua pemangku kepentingan baik mahasiswa, tutor, maupun dosen di 

Program Studi UT Pusat dapat memahami dan menjalankan tugas pokok dan fungsinya 

dengan baik guna mendukung kelancaran dan keberhasilan penyelenggaraan kegiatan 

Berpraktik Administrasi Pemerintahan Desa ini.  

 

B. TUJUAN 

Disusunya Pedoman Mata Kuliah Berpraktik Administrasi Pemerintahan Desa (FSAP4206) 

pada Program Studi S-1 Ilmu Administrasi Negara/Publik FHISIP-UT ini bertujuan untuk:   

1. Memberikan panduan dalam Penyelenggaraan Mata Kuliah Berpraktik Administrasi 

Pemerintahan desa (FSAP4206).  

2. Menjadi Pedoman dalam proses pembimbingan Mata Kuliah Berpraktik Administrasi 

Pemerintahan desa (FSAP4206). 

3. Menjadi Dasar Pedoman Penilaian dan Pemeriksaan Tugas Akhir Berpraktik 

(Makalah/Paper) dari Mata Kuliah Administrasi Pemerintahan Desa (FSAP4206). 

 

C. RUANG LINGKUP 

Kegiatan yang berlangsung terkait dengan Berpraktik Administrasi Pemerintahan Desa 

(FSAP4206) yang mencakup:   

1. Pelaksanaan  Mata Kuliah Berpraktik Administrasi Pemerintahan Desa (FSAP4206). 

2. Pembimbingan Mata Kuliah Berpraktik Administrasi Pemerintahan Desa (FSAP4206).  

3. Penilaian Mata Kuliah Berpraktik Administrasi Pemerintahan Desa (FSAP4206). 
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4. Pemeriksaan Tugas Akhir Berpraktik (Makalah/Paper) dari Mata Kuliah Administrasi 

Pemerintahan Desa (FSAP4206).  

Kegiatan berpraktik administrasi pemerintahan desa merupakan kegiatan untuk melatih 

mahasiswa melakukan proses asesmen praktis terkait administrasi, perencanaan, 

penganggaran, evaluasi dan layanan di kantor pemerintah desa. Dampak berpraktik 

administrasi pemerintahan desa dengan menggunakan pendekatan praktis sebagai pelaksana 

manajemen, administrasi, layanan dan administrasi pemerintahan desa. Dengan bersumber 

pada berbagai literatur, mahasiswa diharapkan memperoleh pemahaman yang cukup untuk 

menyusun logika, gagasan, dan konsep untuk membangun pandangan tentang suatu 

melaksanakan administrasi pemerintahan desa dengan efektif dan efisien. Pada akhirnya 

dapat disusun simpulan/rekomendasi apakah suatu tahapan administrasi pemerintahan desa 

itu masih layak diterapkan, perlu diperbaiki atau perlu diganti.   

Kemampuan melakukan kegiatan berpraktik ini bersifat khas yang hanya akan dikuasai 

mahasiswa apabila yang bersangkutan memiliki pengalaman nyata atau buatan melalui 

pengerjaan latihan atau tugas-tugas praktik/berpraktik. Kegiatan berpraktik dilaksanakan di 

bawah bimibingan instruktur/supervisor/pembimbing.Pembimbing adalah dosen atau praktisi 

di bidang berpraktik administrasi pemerintahan desa yang mempunyai tugas membimbing 

pelaksanaan dan penulisan tugas akhir berpraktik (Makalah/Paper).  

 

D. KEGIATAN BERPRAKTIK 

Mata Kuliah Berpraktik Administrasi Pemerintahan Desa (FSAP4206) bertujuan untuk 

memberikan pemahaman yang lebih baik kepada para mahasiswa tentang cara kerja 

pemerintahan desa. Tujuan dari kegiatan berpraktik ini adalah untuk membuat hubungan 

antara teori yang diajarkan dan aplikasi nyata dari administrasi pemerintahan desa. Baik itu 

mengelola anggaran, memberikan pelayanan publik, mengelola sumber daya alam, atau 

merencanakan kegiatan untuk masyarakat desa, dan dalam  mahasiswa memiliki kesempatan 

untuk berpartisipasi aktif dalam proses pengelolaan administrasi di tingkat desa. 

Melalui pelaksanaannya, kegiatan berpraktik ini memberikan kesempatan kepada 

mahasiswa untuk berinteraksi dengan perangkat desa, memahami fungsi dan tugas semua 

pihak yang terlibat dalam pemerintahan desa, dan mengamati secara langsung bagaimana 

kebijakan dari pemerintah pusat dan pemerintah daerah dikonversi ke dalam rencana kerja 

yang berdampak langsung kepada masyarakat desa. Melalui pengalaman ini, mahasiswa juga 

dapat belajar tentang kesulitan yang dihadapi pemerintah desa, termasuk sumber daya yang 
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terbatas, kesenjangan kepentingan masyarakat, dan nilai keterlibatan masyarakat dalam 

pembangunan desa. 

Diharapkan mahasiswa memperoleh keterampilan yang berguna dari kegiatan 

berpraktik langsung ini yang dapat mereka gunakan dalam pekerjaan mereka di masa depan, 

baik di sektor publik maupun swasta, serta lembaga swadaya masyarakat yang 

memprioritaskan pembangunan desa dan masyarakat. Selain untuk menghasilkan lulusan 

yang mampu dan siap terjun kelapangan juga untuk menangani kesulitan pembangunan desa 

yang semakin kompleks, kegiatan ini juga berfungsi sebagai cara untuk memperkuat ikatan 

antara praktik pemerintahan dan akademisi. 

Selain meningkatkan kesadaran akan nilai kejujuran dan keterbukaan dalam 

administrasi pemerintahan desa, kegiatan ini juga memberikan kesempatan kepada 

mahasiswa untuk mengembangkan kemampuan kepemimpinan, manajerial, dan komunikasi 

yang efektif. Kegiatan berpraktik mata kuliah ini diharapkan dapat menjadi pengalaman yang 

bermanfaat untuk membantu pengembangan kompetensi mahasiswa di bidang administrasi 

pemerintahan desa dengan menyediakan cara untuk menerapkan pengetahuan yang telah 

diajarkan. 

 

1. Ketentuan Kegiatan Berpraktik 

Adapun ketentuan terkait pealaksanaan mata kuliah Berpraktik Administrasi 

Pemerintahan Desa (FSAP4206) adalah sebagai berikut: 

a. Dilakukan secara individual oleh mahasiswa. 

b. Satu kelas berisi maksimal 25 orang mahasiswa. 

c. Mahasiswa tetap mengikuti seluruh rangkaian kegiatan perkuliahan pada rangkaian 

tuton, tuweb, dan melaksanakan observasi/pengambilan data. 

d. Mahasiswa peserta mata kuliah Berpraktik Administrasi Pemerintahan Desa 

(FSAP4206) mengikuti Tuweb yang dilaksanakan oleh Tutor melalui akses link kelas 

Tuton (https://elearning.ut.ac.id), serta mengunggah Makalah/Paper yang ditentukan 

melalui laman Tuton (https://elearning.ut.ac.id). 

e. Setiap pertanyaan, hambatan, dan kesulitan selama pelaksanaan observasi/pengambilan 

data dapat diduskusikan dengan UT Daerah, Tutor Pengampu Kelas, dan Program 

Studi Administrasi Publik FHISIP UT. 

Ketentuan selanjutnya terkait syarat dasar bagi mahasiswa untuk mengikuti  

pelaksanaan mata kuliah Berpraktik Administrasi Pemerintahan Desa (FSAP4206) adalah 

sebagai berikut :  

https://elearning.ut.ac.id/
https://elearning.ut.ac.id/
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a. Telah meregestrasikan Mata Kuliah Administrasi Pemerintahan Desa (FSAP4206), 

bagi mahasiswa SIPAS otomatis sudah tercantum pada Paket semester, dan bagi 

mahasiswa Non-SIPAS/ RPL Minimal sudah mengikuti perkuliahan selama 3 (tigas) 

semester. 

b. Melakukan aktivasi kesiapan mengikuti Tutorial/Tuton/Tuweb Mata Kuliah Berpraktik 

Administrasi Pemerintahan Desa (FSAP4206).  

c. Setiap mahasiswa wajib mengikuti/mengerjakan seluruh rangkaian kegiatan Mata 

Kuliah Berpraktik Administrasi Pemerintahan Desa (FSAP4206). (Tuweb 1, 2 dan 3 

serta mengerjakan Tugas Berpraktik 1, 2 dan 3). 

d. Tugas berpraktik dikerjakan pada kegiatan Tutorial/Tuton/Tuweb berlangsung (Tugas 1 

pada sesi 3, Tugas 2 pada sesi 5, dan Tugas 3 pada sesi 7, dikumpulkan pada akhir sesi 

8). 

e. Setiap sesi pembimbingan oleh Tutor pada kegiatan tugas berpraktik dilaksanakan 

secara Tutorial webinar (Tuweb) dengan akses link  yang disiapkan tutor melalui kelas 

Tuton, pada sesi kegiatan Tugas (1,2 dan3). 

f. Pengambilan data atau observasi dilaksanakan selama sesi 1 sampai sesi 5, dengan 

fleksibilitas jadwal dan kegiatan yang dapat disesuaikan oleh mahasiswa sesuai 

kesepakatan dengan tutor pembimbing, dan Program Studi. Di mana rentang waktu 

pengambilan data adalah 20 hari kerja (sebelum sesi 5 Tuton atau Tugas 2). 

g. Mahasiswa tetap mengikuti perkuliahan secara normal melalui kelas Tuton yang 

disertai Tuweb, di mana mahasiswa wajib aktif mengisi kehadiran di setiap sesi Tuton 

maupun Tuweb. 

h. Bagi mahasiswa Berkebutuhan Khusus, mahasiswa yang bekerja, dan mahasiswa yang 

berdomisili di luar negeri. Pengambilan data atau observasi dapat dilakukan dengan 

metode Literature Review atau pengambilan data sekunder, dengan dispensasi tanpa 

harus datang ke desa/kelurahan secara langsung. 

i. Mahasiswa wajib mengikuti Ujian Akhir Semester (UAS) sebagai asesmen teoritis 

terkait pemahaman dan penguasaan materi perkuliahan Administrasi Pemerintahan 

Desa, sebagai syarat kelulusan mata kuliah Berpraktik Administrasi Pemerintahan 

Desa (FSAP4206). 
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Table 1. Skema Tuton Mata Kulaih Berpraktik Administrasi Pemerintahan Desa 

(FSAP4206) dalam 8 Sesi 

Sesi Kegiatan Keterangan 

1 Pengantar berpraktik (Pra-

Sesi) 

Penjelasan umum berpraktik, prosedur, dan peran 

mahasiswa serta tutor 

2 Diskusi 1 sampai dengan 8 Mahasiswa dapat menyampaikan pertanyaan terkait 

teknis pelaksanaan berpraktik di setiap sesi. 

Namun, tidak ada penilaian diskusi. 

2 Tugas 1 (Persiapan dan 

Administrasi) 

Mahasiswa mengunggah dokumen: Tugas 1 tentang 

surat permohonan (jika ada), CV mahasiswa, log 

pencarian desa atau  identitas desa (Sesi 3 Tuton) 

3 Tuweb 1 Sinkronisasi kegiatan berpraktik dan diskusi interaktif 

antara tutor dan mahasiswa (Sesi 4 Tuton) 

4 Monitoring dan evaluasi 

oleh Tutor 

Forum diskusi dan konsultasi antara mahsiswa dan 

Tutor terkait kegiatan di lokasi berpraktik (Tema yang 

diambil, pengambilan data dokumentasi, perizinan, dll) 

(Minggu-minggu Sesi 5) 

5 Tugas 2 (Draft 

Makalah/Paper) 

Mahasiswa mengerjakan tugas,  ringkasan kegiatan 

berpraktik yang telah berjalan atau proses pengambilan 

data, dan  membuat draft makalah/paper (dikumpulkan 

sesi 5 Tuton) 

6 Tuweb 2 Konsultasi penyusunan makalah/paper (Sesi 6 Tuton) 

7 Tugas 3 (Tugas Akhir 

Makalah/Paper) 

Tugas 3 mahasiswa mengunduh format susunan terdapat 

di Sesi 7.  

Mahasiswa mengunggah Makalah/Paper. 

8 Tuweb 3 Evaluasi kegiatan berpraktik bersama Tutor 

Pembimbing dan mahasiswa (Sesi 8 Tuton) 

Catatan untuk Tutor: 

1. Tutor berperan sebagai pembimbing akademik secara online. 

2. Melakukan monitoring melalui forum Tutorial Online/Tuweb. 

3. Menyediakan umpan balik terhadap, draft makalah/paper, dan tugas mahasiswa. 

4. Memberikan pembimbingan atau pengarahan saat memulai atau sedang melakukan 

berpraktik pada Mata kuliah Administrasi Pemerintahan Desa (FSAP4206). 
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5. Memberikan penilaian hasil berpraktik pada setiap rangkaian kegiatan.  

6. Melaporkan seluruh hasil akhir penilaian Mata Kuliah Berpraktik kepada Program 

Studi sesuai dengan ketentuan berlaku. 

Adapun ketentuan Tuweb dan Tugas dapat dilihat pada ilustrasi gambar berikut ini: 

Gambar 1. Skema Tuton 8 Sesi Mata Kuliah Berpraktik Administrasi Pemerintahan Desa 

 

2. Prosedur Mata Kuliah Administrasi Pemerintahan Desa yang wajib dipelajari pada  

kegiatan  Bepraktik 

Sebelum melaksanakan kegiatan berpratik pada Mata Kuliah Berpraktik Administrasi 

Pemerintahan Desa (FSAP4206) mahasiswa diharapkan memahami dan menguasai terlebih 

dahulu Buku Materi Pokok Administrasi Pemerintahan Desa (FSAP4206).  Beberapa modul 

berikut akan dapat membantu mahasiswa dalam memahami penyelenggaraan administrasi 

pemerintahan desa. Adapun materi dari BMP FSAP4206 yang perlu di pelajari adalah 

sebagai berikut :  

a. Modul 1 – Tinjauan Ulang (Review) tentang Administrasi dan Pemerintahan Desa  

1) Mahasiswa wajib memahami/menguasai pengertian administrasi dan pemerintahan 

desa.  

2) Mahasiswa mampu menjelaskan kedudukan pemerintahan desa dalam sistem 

pemerintahan Negara Kesatuan Republik Indonesia.  

3) Mahasiswa mengetahui/memahami akan pentingnya administrasi pemerintahan desa 

dalam rangka menciptakan sistem pemerintahan desa yang menjadi fasilitator 

kesejahteraan masyarakat.  

Catatan: Untuk pemahaman secara teori silahkan dibaca Modul 1  
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b. Modul 2 – Organisasi Pemerintahan Desa  

1) Mahasiswa mampu memahami bentuk dan susunan organisasi pemerintahan desa, 

ketatalaksanaan serta mekanisme hubungan kerja dengan organisasi pemerintah 

supradesa.  

2) Mahasiswa mampu memahami kedudukan organisasi pemerintah desa yang bersifat 

ambivalen.  

3) Mahasiswa mampu menganalisis gejala dan peristiwa yang berkaitan dengan organisasi 

pemerintahan desa, dikaitkan dengan organisasi pemerintahan yang lebih tinggi 

kedudukannya. 

Catatan: Untuk pemahaman secara teori silahkan dibaca Modul 2  

c. Modul 3 – Perencanaan Pembangunan Desa  

1) Mahasiswa mampu memahami scara lebih mendalam mengenai pengertian perencanaan 

dan perencanaan pembangunan desa.  

2) Mahasiswa mampu memahami prinsip-prinsip penyusunan perencanaan jangka 

menengah dan perencanaan tahunan di tinkat desa.  

3) Mahasiswa mampu menguraikan proses penyusunan perencanaan pembangunan di 

tingkat desa. 

4) Mahasiswa mampu menganalisis hubungan perencanan desa dengan perencanaan 

pemerintahan supradesa.  

         Catatan: Untuk pemahaman secara teori silahkan dibaca Modul 3  

d. Modul 4 – Manajemen Keuangan Desa  

1) Mahasiswa mampu memahami secara lebih mendalam tentang sumber-sumber 

pendapatan desa.  

2) Mahasiswa mampu memahami cara menyusun Anggaran Pendapatan dan Belanja Desa. 

3) Mahasiswa mampu menjelaskan mekanisme penggunaan dan pertanggungjawaban 

keuangan desa.   

Catatan: Untuk pemahaman secara teori silahkan dibaca Modul 4  

e. Modul 5 – Manajemen Sumber Daya Aparatur Perangkat Desa 

1) Mahasiswa mampu memahami secara lebih mendalam mengenai kedudukan sumber 

daya aparatur desa dalam sistem kepegawaian negara.  

2) Mahasiwa mampu memahami sistem imbalan yang diberikan kepada sumber daya 

aparatur desa serta hubungan industrial dalam sistem kepegawaian pemerintah desa.  

Catatan: Untuk pemahaman secara teori silakan dibaca Modul 5  
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f. Modul 6 – Manajemen Logistik dan Kekayaan Desa 

1) Mahasiswa mampu memahami pengertian logistik, manajemen logistik dan logistik 

desa. 

2) Mahasiswa mampu memahami manajemen kekayaan desa dilihat dari sejarah, dasar 

hukum, dan model yang dipakai. 

3) Mahasiswa mampu memahami berbagai kendala dalam menjalankan manajemen 

logistik dan kekayaan desa. 

Catatan: Untuk pemahaman secara teori silakan dibaca Modul 6   

g. Modul 7 – Manajemen Pengawasan Pemerintahan Desa 

1) Mahasiswa mampu memahami penegertian dan jenis-jenis pengawasan. 

2) Mahasiswa mampu memahami pelaksanaan manajemen pemerintahan desa, baik yang 

bersifat internal maupun yang bersifat eksternal dari pemerintah supradesa. 

3) Mahasiswa mampu memberikan analisis dan sumbangan pemikiran untuk 

menyempurnakan model-model pengawasan terhadap penyelenggaraan pemerintahan 

desa sebagai organisasi pemerintahan lokal semu (quasi local self government 

organization). 

Catatan: Untuk pemahaman secara teori silakan dibaca Modul 7  

h. Modul 8 – Manajemen Pelayanan Publik oleh Pemerintah Desa 

1) Mahasiswa mampu memahami secara lebih mendalam mengenai pengertian pelayanan 

publik. 

2) Mahasiswa mampu memahami jenis-jenis pelayanan publik yang diberikan oleh 

pemerintah desa. 

3) Mahasiswa mampu menganalisis cara dan prosedur pengukuran kepuasan masyarakat 

terhadap pelayanan yang diterima. 

Catatan: Untuk pemahaman secara teoritis silakan dibaca modul 8 

i. Modul 9 – Kepemimpinan Kepala Desa 

1) Mahasiswa mampu memahami seluk beluk kepemimpinan kepala desa termasuk 

mekanisme pemilihan kepala desa dan pertanggungjawabannya. 

2) Mahasiswa mampu memahami secara ilmiah gejala dan peristiwa yang berkaitan 

dengan kepemimpinan kepala desa. 

3) Mahasiswa mampu memahami kaitan antara kepemimpinan dengan administrasi 

pemerintahan desa serta dengan keberhasilan kinerja pemerintahan desa. 

Catatan: Untuk pemahaman secara teoritis silakan baca modul 9 
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C. Tugas-Tugas UT Pusat dan Tutor/Pembimbing 

1. Tugas UT Pusat/Fakultas/Program studi  

a. Mempersiapkan Aplikasi dan Media untuk pelaksanaan Mata Kuliah berpraktik 

Administrasi Pemerintahan Desa (FSAP4206);  

b. Melakukan penyamaan persepsi bersama Pengampu Mata Kuliah dan/atau Tutor 

Pengampu terkait tata cara dan petunjuk pelaksanaan Mata Kuliah berpraktik 

Administrasi Pemerintahan Desa (FSAP4206); 

c. Menetukan tutor yang siap membimbing Mata Kuliah berpraktik Administrasi 

Pemerintahan Desa (FSAP4206);  

d. Menentukan jadwal rangkaian pelaksanaan Mata Kuliah berpraktik Administrasi 

Pemerintahan Desa (FSAP4206), dan tanggal penerimaan rangkaian tugas kegiatan 

mata kuliah berpraktik serta mengevaluasi pembimbingan kuliah berpraktik; 

e. Memproses hasil nilai input dari Tutor Pembimbing; 

f. Menerima tugas akhir rangkaian kegiatan Mata Kuliah Berpraktik Administrasi 

Pemerintahan Desa (FSAP4206); 

g. Mendokumentasi seluruh rangkaian kegiatan Tutorial Online dan Tutorial Webinar 

mulai dari awal sesi 1 sampai 8, beserta seluruh rangkaian berpraktik mahasiswa;  

 

2. Tugas Tutor Pembimbing dalam melaksanakan pembimbingan pada kegiatan 

berpraktik adalah:  

a. Mempersiapkan materi Bahan Materi Tutorial Wbinar pada setiap kegiatan 

berpraktik. 

b. Membimbing dan mengarahkan pada setiap kegiatan berpraktik;  

c. Memberikan arahan jika mahasiswa mengalami kendala/masalah dalam 

pelaksanaannya;  

d. Memberikan bimbingan dan pengawasan pada mahasiswa peserta kegiatan 

berpraktik;  

e. Membimbing dan mengarahkan penulisan makalah/paper berpraktik;  

f. Melakukan evaluasi mahasiswa yang dibimbingnya dan memberikan penilaian 

akhir makalah/paper kegiatan berpraktik dan mengintegrasikan dengan rangkaian 

Tuton selama 8 sesi;  
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g. Melaporkan/mengirim hasil penilaian akhir yang memuat seluruh rangkaian 

kegiatan dari awal hingga akhir kegiatan Mata kuliah berpraktik sesuai ketentuan 

pada sistem dan ke program studi. (secara elektronik) 

 

E. PENILAIAN 

Kriteria Penilaian Praktik/Berpraktik 

Bagian ini menjelaskan tentang kriteria penilaian kegiatan berpraktik, mencakup antara lain: 

1. Ketentuan Tugas Akhir Berpraktik: Tugas Akhir (Makalah/Paper) mata kuliah 

berpraktik ini merupakan bagian penting dari proses penilaian dalam Mata Kuliah 

Berpraktik Administrasi Pemerintahan Desa (FSAP4206). Tugas ini wajib disusun oleh 

mahasiswa sebagai bentuk pertanggungjawaban akademik atas seluruh kegiatan 

berpraktik yang telah dilaksanakan di pemerintahan desa atau kelurahan. Ketentuan 

penyusunan tugas telah ditetapkan secara sistematis, mulai dari format penulisan, struktur 

isi tugas, hingga kelengkapan dokumen pendukung. Tugas Akhir (Makalah/Paper) harus 

disusun dengan sistematika yang mencerminkan alur berpikir logis dan ilmiah, mencakup 

pendahuluan, deskripsi kegiatan, analisis kritis, hingga simpulan dan rekomendasi. Selain 

itu, mahasiswa diwajibkan mengumpulkan tugas akhir berupa makalah atau paper. Semua 

berkas tersebut diunggah dalam satu digital folder yang diberi nama sesuai format yang 

telah ditentukan, dan dikumpulkan pada sesi ke-7 sesi tutorial online (Tuton). 

Tabel 2. Ketentuan Komposisi Nilai Akhir Mata Kuliah Berpraktik  

Administrasi Pemerintahan Desa (FSAP4206) 

Jenis Asesmen Hasil 

Belajar 

Kontribusi 

Terhadap 

Nilai Akhir 

Komponen Penilaian Masa Berlaku 

a. Tugas Akhir 

(Makalah/Paper) 

rangkaian perkuliahan 

mata kuliah Berpraktik 

Administrasi 

Pemerintahan Desa 

(FSAP4206). 

60%  Nilai Berpraktik 

(Tugas Akhir - 

Makalah/Paper); 

 Nilai rangkaian 

kegiatan Tugas Tuton 

dan Tuweb. 

1 Semester 

b.Ujian Akhir Semester 

(UAS). 

40% Nilai UAS (asesmen 

toeritis) 

1 Semester 

Nilai Akhir Mata Kuliah: 100% Nilai Akumulatif 1 Semester 

 

 



 

                                                                                                                                               12 Panduan Berpraktik FSAP4206 

2. Bobot penilaian dan komponen penliaian Tugas Akhir (Makalah/Paper): penilaian 

Tugas Akhir (Makalah/Paper) berpraktik menggunakan pembobotan yang 

menggambarkan aspek proses dan hasil. Komposisi bobot ini mencerminkan pentingnya 

keterlibatan aktif mahasiswa, kedalaman analisis, serta kesesuaian dokumen pendukung. 

Tabel 3. Bobot Penilaian Nilai Berpraktik (Makalah/Paper) 

Komponen Penilaian Tugas Tutorial Deskripsi Penilaian Bobot (%) 

a. Persiapan dan 

Administrasi 

Tugas 1. Menilai konsistensi, 

keterlibatan aktif, dan 

catatan reflektif mahasiswa 

selama berpraktik.  

Menilai relevansi data 

dengan tema yang dipilih. 

Apakah kegiatan yang 

dilakukan mendukung 

tujuan akademik, selaras 

dengan ruang lingkup 

administrasi pemerintahan 

desa, dan sesuai dengan 

arahan pembimbing. 

30 % 

b.Tugas awal kegiatan 

berpraktik 

Tugas 2. Dokumen pendukung 

meliputi data (Case Based 

Data). Penilaian didasarkan 

pada keberadaan, 

keabsahan, dan kerapian 

dokumen. 

35% 

c. Tugas Akhir 

(Makalah/Paper) 

Tugas 3. Tutor Pembimbing 

memberikan penilaian 

terhadap etika, inisiatif, 

dan hasil pengerjaan tugas 

mahasiswa selama 

berpraktik serta mengikuti 

rangkaian aktivitas Tuton 

dan Tuweb.  

35% 
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Komponen Penilaian Tugas Tutorial Deskripsi Penilaian Bobot (%) 

Mengumpulan Tugas Akhir 

(Makalah/Paper). 

 Nilai Total 100% 

 Akumulasi Nilai Akhir Nilai Total x 60% 

 

Tabel 4. Komposisi Penilaian Tugas Berpraktik 

Tugas 1 – Persiapan dan Administrasi 

No. Kriteria 
Nilai 

Maksimal 

1. Kelengkapan Dokumen 30 

 Penilaian berdasarkan kelengkapan surat permohonan (jika ada), CV, 

dan log pencarian desa.  

0-30 

2. Format Surat Permohonan  15 

 Penilaian pada kesesuaian format surat dengan kaidah administrasi 

resmi. 

0-15 

3. Kualitas CV  15 

 Penilaian mencakup sistematika, relevansi pengalaman, dan kerapian 

penyajian CV. 

0-15 

4. Log Pencarian Desa 10 

 Penilaian pada detail pencatatan, konsistensi informasi, dan kejelasan 

lokasi pilihan. 

0-10 

5. Tata Bahasa dan Ejaan 10 

 Penilaian pada kebenaran ejaan, tanda baca, dan struktur kalimat. 0-10 

6. Ketepatan Waktu Pengumpulan 20 

 Penilaian dilakukan berdasarkan kesesuaian waktu pengumpulan dengan 

jadwal yang ditentukan. 

0-20 

Total Nilai 100 

 

Tabel 5. Komposisi Penilaian Tugas Berpraktik 

Tugas 2 – Tugas Awal Kegiatan Berpraktik (Draft Makalah/Paper) 

No. Kriteria 
Nilai 

Maksimal 

1. Rincian Aktivitas  30 

 Penilaian pada kejelasan deskripsi kegiatan yang sudah dijalankan. 0-30 

2. Relevansi dengan Tujuan  15 

 Penilaian pada kesesuaian aktivitas dengan tujuan pembelajaran 

berpraktik. 

0-15 

3. Kejelasan Ringkasan Kegiatan 20 

 Penilaian pada alur kegiatan, keterhubungan, dan fokus draft awal. 0-20 
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No. Kriteria 
Nilai 

Maksimal 

5. Keterpaduan dengan Teori 15 

 Penilaian berdasarkan sejauh mana data dikaitkan dengan konsep atau 

teori. 

0-15 

6. Tata Bahasa dan Koherensi 10 

 Penilaian pada keteraturan kalimat, logika paragraf, dan kerapian bahasa. 0-10 

7. Kerapian dan Format 10 

 Penilaian pada struktur dokumen sesuai instruksi dan kerapian penulisan. 0-10 

Total Nilai 100 

 

Tabel 6. Komposisi Penilaian Tugas Berpraktik 

Tugas 3 – Tugas Akhir Kegiatan Berpraktik (Makalah/Paper) 

No. Kriteria 
Nilai 

Maksimal 

1. Sturktur Tugas 10 

 Penilaian pada kesesuaian dengan format susunan tugas yang ditentukan. 0-10 

2. Sistematika Penulisan 10 

 Penilaian pada keteraturan bab, sub-bab, dan urutan pembahasan. 0-10 

3. Kedalaman Analisis  20 

 Penilaian pada kemampuan menganalisis data secara kritis dan terarah. 0-20 

4. Sintesis Teori 10 

 Penilaian berdasarkan keterhubungan data dengan teori secara inovatif 

dan relevan. 

0-10 

5. Pemanfaatan Data Pendukung 10 

 Penilaian pada penggunaan data, fakta, atau dokumen pendukung yang 

memperkuat analisis. 

0-10 

6. Refleksi dan Evaluasi 10 

 Penilaian pada kemampuan mahasiswa merefleksikan pengalaman 

pengumpulan data dan evaluasi diri. 

0-10 

7. Kejujuran dan Integritas 10 

 Penilaian pada struktur dokumen sesuai instruksi dan kerapian penulisan. 0-10 

8. Tata Bahasa dan Ejaan 10 

 Penilaian mencakup ketepatan bahasa, kerapian kalimat, dan ejaan. 0-10 

9. Kelengkapan Lampiran 10 

 Penilaian dilakukan berdasarkan kelengkapan lampiran. 0-10 

Total Nilai 100 

Penilaian Akhir Tugas Berpraktik:  

Total Nilai Akhir=(Tugas 1×30%)+(Tugas 2×35%)+(Tugas 3×35%) 
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Penilaian terhadap Tugas Akhir (Makalah/Paper) Berpraktik Mata Kuliah 

Administrasi Pemerintahan Desa (FSAP4206) dilakukan secara menyeluruh dengan 

memperhatikan berbagai aspek yang mencerminkan proses, keterlibatan, dan hasil akhir 

dari kegiatan berpraktik mahasiswa. Penilaian ini bertujuan untuk memberikan gambaran 

objektif tentang kompetensi yang telah dicapai mahasiswa, baik dalam ranah kognitif, 

afektif, maupun psikomotorik. Oleh karena itu, bobot penilaian disusun secara 

proporsional agar mampu menilai secara adil antara proses dan hasil berpraktik 

mahasiswa. 

Berikut adalah rincian komponen penilaian beserta bobotnya; 

a. Kesesuaian Tema/Materi/Kasus: komponen ini menilai apakah topik atau kasus yang 

dijadikan fokus dalam kegiatan berpraktik sesuai dengan substansi mata kuliah dan 

instruksi tutor dan/atau pembimbing. Tema yang relevan dengan kegiatan 

pemerintahan desa seperti administrasi surat-menyurat, penganggaran, pelayanan 

publik, dan perencanaan desa (kebijakan desa) akan mendapat penilaian lebih tinggi. 

b. Keakuratan Data dan Hasil Tugas: penilaian ini mencakup mencakup ketepatan 

mahasiswa dalam mendeskripsikan hasil kegiatan berdasarkan data yang benar dan 

dapat dipertanggungjawabkan. Penggunaan dokumen resmi desa, hasil wawancara, dan 

pengamatan langsung akan menjadi nilai tambah. 

c. Pelaksanaan Berpraktik: kegiatan berpraktik yang dijalankan harus sesuai dengan 

jadwal yang telah disepakati dan jenis tugas yang ditentukan. Mahasiswa diharapkan 

menunjukkan inisiatif, keterlibatan aktif, serta pemahaman terhadap tugas yang 

dikerjakan. 

d. Pengumpulan Tugas Akhir Berpraktik: aspek ini menilai ketepatan waktu dan 

kelengkapan pengumpulan Tugas Akhir (Makalah/Paper). Tugas Akhir yang lengkap 

sesuai format, dan dikumpulkan tepat waktu akan menunjukkan tanggungjawab 

akademik mahasiswa. 

3. Komposisi penilaian: Penilaian dalam mata kuliah berpraktik tidak hanya ditujukan untuk 

menilai Tugas Akhir (Makalah/Paper) yang dikumpulkan mahasiswa, tetapi juga 

mencakup pemahaman teoritis. Oleh karena itu, penilaian disusun berdasarkan dua sumber 

utama, yaitu penilaian dari hasil kegiatan berpraktik dari elearning/Tuton dan nilai hasil 

Ujian Akhir Semester (UAS), yang secara bersama-sama menggambarkan keseluruhan 

proses belajar mahasiswa dalam konteks administrasi pemerintahan desa, baik secara 

teoritis maupun praktis. 
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Berdasarkan bobot penilaian pada poin 2, komposisi penilaian akhir dibagi dalam dua 

bagian utama dari penilaian berpraktik dan nilai UAS: 

a. Nilai Berpraktik: Meliputi nilai terintegrasi dari Tugas 1, 2, dan 3 Tutorial Online. 

b. Ujian Akhir Semester (UAS): Penilaian UAS dalam Mata Kuliah Bepraktik 

Administrasi Pemerintahan Desa (FSAP4206) dilakukan melalui evaluasi terhadap 

hasil belajar mandiri mahasiswa, dengan fokus pada pemahaman teoretis yang 

bersumber dari Buku Materi Pokok (BMP). Dimana materi yang diujikan dituangkan 

dalam 40 (empat puluh lima) butir soal yang diujikan. Nilai UAS dinilai sebesar 40% 

dari nilai akhir mata kuliah (tidak ada nilai minimal UAS dari presentase soal benar 

sebagai syarat kelulusan mata kuliah). 

4. Persyaratan minimal kelulusan mata kuliah berpraktik Administrasi Pemerintahan Desa 

yang harus dipenuhi oleh mahasiswa adalah “C”. Apabila pada akumulasi nilai akhir di 

bawah “C” maka mahasiswa diwajibkan mengulang Mata Kuliah Berpraktik Administrasi 

Pemerintahan Desa (FSAP4206).  

5. Masa berlaku nilai berpraktik diantaranya adalah sesuai ketentuan berikut ini:  

a. Nilai hasil kegiatan berpraktik pada Mata Kuliah Administrasi Pemerintahan Desa 

(FSAP4206) hanya berlaku untuk 1 (satu) semester akademik berjalan pada saat 

mahasiswa melaksanakan dan menyelesaikan seluruh rangkaian kegitan perkuliahan.  

b. Apabila mahasiswa tidak menyelesaikan atau tidak mengumpulkan Tugas Akhir 

(Makalah/Paper) sesuai jadwal yang ditentukan, maka mahasiswa dianggap Tidak 

Lulus (TL) pada mata kuliah berpraktik tersebut, dan harus mengulang seluruh 

rangkaian kegiatan pada semester berikutnya. 

c. Nilai yang telah diperoleh selama melaksanakan kegiatan berpraktik lapangan tidak 

dapat diperpanjang ata diakumulasi pada semester berikutnya, karena sifat kegiatan 

berpraktik harus mencerminkan kondisi aktual, lokasi yang kontekstual, dan 

pelaksaan berbasis real time activity. 

 

Prosedur Penilaian 

Prosedur penilaian Mata Kuliah Berpraktik Administrasi Pemerintahan Desa (FSAP4206) 

bertujuan untuk mengevaluasi keterlibatan mahasiswa dalam kegiatan berpraktik dan 

pemahaman teoritisnya berdasarkan Buku Materi Pokok (BMP). Di mana penilaian berasal 

dari dua sumber utama yaitu Nilai Tugas Tuton dan Nilai UAS. Adapun penjelasan prosedur 

penilaian yang dimaksud adalah sebagai berikut :  
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1. Penilaian oleh Tutor dalam elearning sesuai dengan penjelasan yang telah 

disampaikan pada poin 3 (komposisi penilaian).  

2. Mahasiswa mengerjakan setiap tugas pada sesi 3, 5, dan 7 yang sudah termuat dalam 

Tuton pada laman aplikasi https://e-learning.ut.ac.id. dan mengikuti setiap rangkaian 

Tuweb (1, 2 dan 3). 

3. Mahasiswa diperkenankan maksimal 1 (satu) kali izin/tidak hadir pada rangkaian sesi 

Tuweb, dan diwajibkan untuk tidak ketinggalan infomasi selama izin tersebut. 

Apabila terdapati mahasiswa izin/tidak hadir lebih dari 1 (satu) kali maka nilai akan 

dikurangi 50% dari akumulasi Nilai Berpraktik. 

4. Penilaian dari aspek teoritis dilakukan melalui UAS sesuai dengan pemahaman teori 

mahasiswa terhadap muatan materi BMP. 

5. Nilai akhir mata kuliah merupakan integrasi nilai dari Nilai Berpraktik dan Nilai UAS 

seperti yang sudah disampaikan pada tabel 2. 

 

F. MONITORING DAN EVALUASI 

Monitoring dan Evaluasi (Monev) merupakan bagian penting dalam menjamin mutu 

pelaksanaan Mata Kuliah Berpraktik Administrasi Pemerintahan Desa (FSAP4206). Tujuan 

utama kegiatan monev adalah untuk memastikan keterlaksanaan seluruh proses secara tepat 

waktu, sesuai prosedur, serta menjamin kualitas bimbingan dan pencapaian kompetensi 

mahasiswa. 

1. Tujuan Monitoring dan Evaluasi 

a. Menilai ketercapaian tujuan pembelajaran dan keterlibatan aktif mahasiswa dalam 

kegiatan berpraktik. 

b. Menjamin kesesuaian antara kegiatan berpraktik dengan pedoman yang telah ditetapkan 

oleh Program Studi. 

c. Mengidentifikasi permasalahan atau hambatan selama proses berpraktik berlangsung. 

d. Memberikan masukan untuk perbaikan pelaksanaan kegiatan berpraktik di masa 

mendatang. 

2. Pelaksana Monitoring dan Evaluasi 

Pelaksanaan kegiatan Monev pada Mata Kuliah Berpraktik Administrasi Pemerintahan 

Desa (FSAP4206) merupakan tanggung jawab kolektif yang melibatkan berbagai 

pemangku kepentingan. Setiap pihak memiliki tugas dan fungsi yang saling melengkapi 

secara efektif, efisien, dan sesuai prosedur. 

https://e-learning.ut.ac.id/
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a. Tutor Pembimbing Mata Kuliah 

Tutor Pembimbing berperan sebagai fasilitator dan pengawas akademik yang 

mendammpingi mahasiswa selama mengikuti kegiatan berpraktik. Perannya dalam 

monev diantaranya: 

1) Melakukan monitoring secara daring melalui platform Tuton dan Tuweb pada sesi-

sesi yang sudah dijelaskan sebelumnya. 

2) Memberikan umpan balik terhadap aktivitas mahasiswa dan draft tugas melalui 

platform https://e-learning.ut.ac.id. 

3) Menyediakan forum diskusi aktif pada Sesi 6 Tuton atau Tuweb 2 untuk 

menampung hambatan atau pernyataan mahasiswa. 

4) Melakukan evaluasi formatif atas pelaksanaan Tugas Berpraktik 1 dan 2. 

5) Berkoordinasi secara berkala dengan Program Studi untuk menyinkronkan 

informasi perkembangan kegiatan berpraktik mahasiswa. 

b. Koordinator Program Studi (Dosen Pengampu Mata Kuliah) 

Koordinator Progam Studi bertindak sebagai penanggung jawab akademik tertinggi 

dalam keseluruhan pelaksanaan kegiatan berpraktik di lingkugan Prodi Ilmu Aministrasi 

Negara/Publik FHISIP UT. Adapun perannya dalam pelakasanaan Monev adalah 

sebagai berikut: 

1) Menyusun kebijakan teknis dan strategis pelaksanaan kegiatan berpraktik, termasuk 

desain Instrumen Monev dan Pedoman Penilaian. 

2) Menyediakan sosialisasi dan penyamaan persepsi awal kepada Tutor. 

3) Melakukan kajian akademik atas hambatan dan best practices yang dilaporkan, 

untuk bahan pengambilan keputusan kebijakan pengembangan kurikulum 

kedepannya. 

4) Menyusun laporan evaluasi per-semester sebagai bahan refleksi dan 

pertanggungjawaban akademik kepada pimpinan. 

5) Mengintegrasikan hasil evaluasi monev ke dalam proses peningkatan mutu 

pembelajaran dan penguatan jejaring kerjasama dengan desa/kelurahan kedepannya. 

 

3. Waktu dan Tahapan Pelaksanaan 

Pelaksanaan kegiatan Monev pada Mata Kuliah Berpraktik Administrasi Pemerintahan 

Desa (FSAP4206) dibagi menjadi dua tahap utama, yaitu Monitoring Proses dan Evaluasi 

Akhir. Kedua tahapan ini dilakukan secara terstruktur dan berkelanjutan selama rentang 

waktu pelaksanaan berpraktik mahasiswa, dengan tujan untuk menjamin bahwa kegiatan 

https://e-learning.ut.ac.id/
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berpraktik dilaksanakan secara efektif, sesuai dengan pedoman, serta memberikan dampak 

pembelajaran yang optimal. 

a. Monitoring Proses 

Monitoring proses merupakan tahapan pengawasan langsung terhadap pelaksanaan 

kegiatan berpraktik oleh mahasiswa. Kegiatan ini bersifat formatif dan dilakukan secara 

berkala serta interaktif, selama kegiatan berpraktik masing berlangsung. Adapun  

rincian pelaksanaanya adalah sebagai berikut: 

1) Periode Pelaksanaan 

a) Dimulai sejak awal kegiatan berpraktik, dan berlangsung secara intensif pada Sesi 

5 Tuton sampai dengan sebelum Sesi 7 Tuton. 

b) Monitoring dilakukan secara paralel dengan pengumpulan Tugas 2 dan 

pelaksanaan Tuweb 2. 

2) Bentuk Kegitan 

a) Tuweb 2 (Sesi 6 Tuton): Forum diskusi dan evaluasi di tengah kegiatan berpraktik 

antara mahasiswa dan tutor pembimbing. Mahasiswa melaporkan perkembangan 

kegitan berpraktik serta mendiskusikan hambatan yang dihadapi. 

b) Observasi implementasi kegiatan berpraktik, dilakukan pemeriksaan kesesuaian 

antara kegiatan nyata berpraktik mahasiswa dengan pengerjaan tugas. 

c) Mencatat tanggapan awal rangkaian kegiatan mahasiswa selama berpraktik. 

Sehingga dapat dicatat progres, hambatan, dan tindak lanjut yang dibutuhkan oleh 

mahasiswa selama berpraktik. 

3) Tujuan 

a) Mendeteksi dini masalah teknis dan administratif yang mungkin menghambat 

kelancaran kegiatan berpraktik. 

b) Menjamin bahwa kegiatan mahasiswa selaras dengan tema kegiatan berpraktik 

dan ruang lingkup administrasi pemerintahan desa. 

c) Memberikan intevensi akademik maupun teknis jika ditemukan ketidaksesuaian 

pelaksanaan kegiatan berpraktik. 

d) Menilai keaktifan dan konsistensi kehadiran mahasiswa dalam aktivitas berpraktik 

dan kehadian Tuweb. 

b. Evaluasi Akhir 

Evaluasi akhir merupakan tahap penilaian sumatif yang dilaksanakan setelah seluruh 

rangkaian kegiatan berpraktik dan bimbingan selesai dilaskanakan. (Kegiatan 



 

                                                                                                                                               20 Panduan Berpraktik FSAP4206 

berpraktik, Tugas Tuton, Tuweb). Tahapan ini menilai ketercapaian kompetensi akhir 

akhir mahasiswa dan kelengkapan administratif sebagai syarat kelulusan mata kuliah. 

1) Periode Pelaksanaan 

Dilakukan pada akhir Sesi 8 Tuton dan setelah mahasiswa menyelesaikan Tugas 3 

Tugas Akhir (Makalah/Paper). 

2) Bentuk Kegiatan 

a) Meninjau  isi Tugas Akhir (Makalah/Paper) mahasiswa oleh Tutor Pembimbing 

(format, substansi, kedalaman analisis, dan keterkaitan dengan tema yang 

diangkat). 

b) Memeriksa keabsahan tugas-tugas mahasiswa. 

c) Mengintegrasikan nilai hasil Tugas 1, 2, 3 serta Tuweb. 

d) Mengompilasi nilai Tuton yang dilaporkan ke Pengampu Mata Kuliah dan 

Program Studi untuk dijadikan dasar kebijakan akademik kedepannya.  

4. Instrumen Monitoring dan Evaluasi 

Instrumen Monitoring dan Evaluasi (Monev) adalah perangkat yang digunakan untuk 

mengukur keberhasilan pelaksanaan kegiatan berpraktik, sekaligus sebagai bahan evaluasi 

untuk perbaikan sistem pembelajaran berbasis pengalaman di semester selanjutnya. 

Instrumen-instrumen ini digunakan oleh berbagai pihak yang terlibat Tutor Pembimbing  

serta mahasiswa sebagai bagian dari proses reflektif. 

5. Tindak Lanjut 

Pelaksanaan kegiatan berpraktik mahasiswa dalam mata kuliah Administrasi 

Pemerintahan Desa (FSAP4206) tidak hanya berhenti pada tahap pelaporan dan penilaian. 

Tetapi juga ditindaklanjuti melalui proses pembinaan, perbaikan, dan pengembangan 

berkelanjutan. Tindak lanjut menjadi instrumen penting dalam kerangka manajemen mutu 

akademik Univversitas Terbuka, sekaligus menjadi mekanisme responsif atas temuan 

monev. 

Tindak lanjut bertujuan untuk menyelesaikan masalah operasional, mengoreksi 

kelemahan teknis, memperkuat keterlibatan mahasiswa, serta meningkatkan sinergi antara 

tutor, dan Program Studi. Secara umum, tindak lanjut dilakukan berdasarkan kategori 

berikut: 

a. Tindak Lanjut 

Jika selama proses monitoring ditemukan kendala teknis seperti ketidaksesuaian tema 

tugas dengan konteks desa, keterbatasan sarana dan dokumen administratif di lokasi 



 

                                                                                                                                               21 Panduan Berpraktik FSAP4206 

berpraktik, atau minimnya akses data, Tutor Pembimbing wajib mengambil langkah-

langkah korektif. Langkah tersebut dapat berupa: 

1) Penyesuaian jadwal berpraktik bagi mahasiswa terdampak; 

2) Revisi rencana kegiatan berpraktik agar lebih sesuai dengan kapasitas desa; 

3) Rotasi atau pemindahan lokasi pengambilan secara selektif; 

4) Fasilitasi komunikasi intensif atara tutor dan mahasiswa. 

Pendekatan ini dilakukan dengan pertimbangan terkait keberlangsungan proses belajar 

dan kenyamanan mahasiswa selama melaksanakan kegiatan berpraktik. 

b. Tindak Lanjut Kinerja Mahasiswa 

Mahasiswa yang menunjukkan performa rendah selama berpraktik, seperti tidak aktif 

dalam bimbingan, tidak menyelesaikan tugas Tugas Akhir (Makalah/Paper) sesuai 

waktu yang disepakati, atau tidak memenuhi standar kehadiran minimal, akan 

dikenakan mekanisme tindak lanjut berbasis evaluasi akademik. Adapun langkah yang 

dapat diambil meliputi: 

1) Peringatan akademik resmi yang dicatat dalam sistem nilai; 

2) Kewajiban mengikuti bimbingan tambahan secara daring; 

3) Penugasan ulang Tugas Akhir (Makalah/Paper) atau perbaikan Tugas Akhir 

(Makalah/Paper); 

4) Pengulangan Mata Kuliah Berpraktik pada semester berikutnya dengan 

konsekuensi administrasi. 

Tindakan ini bertujuan bukan untuk menghukum, tetapi untuk membina mahasiswa 

agar mampu menuntaskan tanggung jawab akademiknya secara utuh dan profesional. 

c. Tindak Lanjut Akademik dan Kurikulum 

Program Studi sebagai pemegang otoritas substansi pembelajaran, wajib menggunakan 

hasil monitoring dan evaluasi sebagai bahan evaluasi akademik. Stategi yang dapat 

diambil adalah: 

1) Penyempurnaan tema berpraktik yang lebih kontekstual dan aplikatif; 

2) Revisi instrumen monitoring dan evaluasi agar lebih reflektif dan bermakna; 

3) Perbaikan alur komunikasi antara tutor – mahasiswa – program studi; 

4) Penyesuaian kebijakan Tuton dan Tuweb agar mendukung kegiatan berpraktik 

berbasis pengalaman nyata; 



 

                                                                                                                                               22 Panduan Berpraktik FSAP4206 

5) Integrasi hasil berpraktik ke dalam rekam jejak capaian pembelajaran lulusan 

(CPL). 

Langkah ini penting untuk menjamin keselarasan antara proses berpraktik dan standar 

kurikulum yang ditetapkan. 

d. Rekomendasi Perbaikan Berkelanjutan 

Selain tindakan korektif, tindak lanjut juga bersifat strategis dan jangka panjang secara 

berkelanjutan. Semua rekomendasi yang diperoleh dari laporan tutor dan mahasiswa  

harus dikompilasi secara sistematis dan digunakan sebagai dasar perbaikan 

berkelanjutan. Rekomendasi yang dimaskud dapat mencakup: 

1) Pengembangan platform digital bimbingan berpraktik yang lebih interaktif dan 

terintegrasi; 

2) Pembaruan Panduan Berpraktik secara periodik; 

3) Penguatan kemitraan formal dengan pemerintah desa melalui MoU atau kerja sama 

kelembagaan (kedepannya); 

4) Penambahan dan diversifikasi lokasi kegiatan berpraktik agar lebih inklusif dan 

relevan dengan dinamika desa. 

Rekomendasi ini menjadi bahan masukan penting bagi pengambil kebijakan di tingkat 

Fakultas dan Universitas dalam merancang kebijakan akademik yang lebih responsif, 

kontekstual, bermutu, dan berkelanjutan. 
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G. LAMPIRAN 

 

LAMPIRAN 1. 

 

DRAFT TUGAS AKHIR KEGIATAN BERPRAKTIK 

MATA KULIAH ADMINISTRASI PEMERINTAHAN DESA (FSAP4206) 

 

SAMPUL  LUAR/KULIT  LUAR TUGAS AKHIR DAN  

HALAMAN JUDUL BAGIAN DALAM 

JUDUL MAKALAH 

(Huruf Times New Roman, Tebal/Bold, font 14) 

 

Oleh:  

Nama mahasiswa: 

NIM: 

Program Studi:   

UT Daerah: 

(Huruf Times New Roman, Tebal/bold, font 12) 

 

 

TUGAS AKHIR BERPRAKTIK 

MATA KULIAH ADMINISTRASI PEMERINTAHAN DESA 

(Huruf Times New Romans, Tebal/Bold, font 12) 

 

 

 
 

FAKULTAS HUKUM ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK 

UNIVERSITAS TERBUKA 

TAHUN....... 

(Huruf Times New Roman, Tebal/Bold, font 14) 
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CONTOH KERANGKA TUGAS AKHIR (MAKALAH/PAPER) 

KATA PENGANTAR 

DAFTAR ISI 

DAFTAR TABEL 

DAFTAR GAMBAR 

DAFTAR ISTILAH 

DAFTAR LAMPIRAN 

1. Dokumentasi Kegiatan 

2. Surat Permohonan Berpraktik (Jika Ada) 

 

BAB I  

PENDAHULUAN 

A. Latar Belakang 

B. Identifikasi Masalah 

C. Tujuan 

D. Manfaat 

E. Lokasi dan Waktu Pelaksnaan 

BAB II  

URAIAN KEGIATAN 

A. Deskripsi Kegiatan 

B. Kerangka Konseptual 

C. Teknik Pengumpulan Data 

D. Studi Terdahulu  

BAB III 

PEMBAHASAN 

A. Pembahasan dan Analisis Data 

B. Refleksi Kritis 

C. Relevansi Kegiatan Berraktik dengan Kompetensi Administrasi Publik 

BAB IV 

PENUTUP 

A. Kesimpulan 

B. Saran dan Rekomendasi 

DAFTAR PUSTAKA 

LAMPIRAN 
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Lampiran 2. 

 

LAYOUT HALAMAN NASKAH TUGAS AKHIR (MAKALAH/PAPER)  

MATA KULIAH BERPRAKTIK 

ADMNISTRASI PEMERINTAHAN DESA (FSAP4206) 
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H. DAFTAR ISTILAH DAN SINGKATAN 

Daftar istilah dan singkatan ini memuat istilah-istilah yang digunakan dalam Panduan ini, 

diantaranya adalah: 

Abstract Conceptualization : Kegiatan Menyusun konsep, ide, atau teori berdasarkan hasil  

refleksi dari pengalaman. 

Afektif    : Aspek pembelajaran yang berkaitan dengan sikap, emosi,  

nilai, dan minat seseorang. 

Akumulasi   : Proses mengumpulkan sesuatu secara bertahap hingga  

menjadi banyak. 

Ambivalen   : Keadaan ketika seseorang memiliki dua perasaan yang  

bertentangan secara bersamaan terhadap sesuatu. 

Aparatur   : Orang-orang atau lembaga yang menjalankan tugas dalam  

sistem pemerintahan atau organisasi. 

Asesmen   : Proses menilai kemampuan atau hasil belajar seseorang  

melalui berbagai cara dan alat. 

Asistensi   : Pendampingan atau bimbingan dalam proses belajar atau  

pelaksanaan tugas. 

Aspek    : Bagian atau sudut pandang tertentu yang digunakan untuk  

melihat atau menilai sesuatu. 

Best Practices   : Metode terbaik yang terbukti efektif dan bisa dijadikan  

contoh. 

BMP    : Merupakan singatan dari Buku Materi Pokok.  

Concrete Experience  : Pengalaman nyata yang dialami langsung oleh seseorang  

sebagai dasar untuk belajar. 

CV    : Dokumen yang merangkum informasi pribadi, pendidikan,  

dan pengalaman seseorang untuk keperluan profesional. 

Daring    : aktivitas yang dilakukan melalui internet, sama artinya  

dengan "online". 

Digital Folder   : Tempat penyimpanan virtual untuk mengelola file di  

komputer atau perangkat digital. 

Draft    : Rancangan awal dari suatu dokumen atau tulisan yang belum  

bersifat final. 

Experiental Learning  : Pembelajaran melalui pengalaman langsung, di mana peserta  
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belajar dengan melakukan, bukan hanya membaca atau 

mendengar. 

Fasilitator   : Pendamping yang membantu kelancaran proses belajar,  

diskusi, atau kerja kelompok tanpa mendominasi. 

FHISIP   : Singkatan dari Fakultas Hukum, Ilmu Sosial, dan Ilmu Politik 

Fleksibilitas   : Kemampuan untuk menyesuaikan diri dengan berbagai  

keadaan secara lentur dan efektif. 

Form   : Dokumen untuk mengisi data atau bentuk dari sesuatu 

tergantung konteksnya. 

Formatif   : Bersifat mendidik dan membantu perkembangan secara  

bertahap, khususnya dalam proses pembelajaran. 

FSAP4206   : Merupakan kode Mata Kuliah Berpraktik Administrasi  

Pemerintahan Desa . 

Industrial   : Istilah yang berhubungan dengan dunia industri, produksi,  

dan perekonomian berbasis manufaktur. 

Kognitif   : Kemampuan berpikir dan memahami yang berkaitan dengan  

pengetahuan dan proses mental. 

Kompleks   :Isitlah untuk menjelaskan sesuatu yang rumit atau terdiri dari  

banyak bagian yang saling terkait. 

Komplementer  : Saling melengkapi agar sesuatu menjadi lebih efektif atau  

lengkap. 

Komponen   : Bagian penyusun suatu sistem yang memiliki fungsi tertentu  

dan saling mendukung. 

Konteks   : Latar belakang atau situasi yang menjelaskan makna dari  

sesuatu secara lebih tepat. 

Koordinatif   : Mengatur dan menyelaraskan kerja sama antar pihak secara  

terpadu. 

Literatur   : Istilah yang merujuk pada segala bentuk tulisan atau karya  

tulis yang digunakan sebagai sumber informasi, referensi, atau 

bahan bacaan. 

LKAM    : Istilah singakatan dari Lembar Kemajuan Akademik  

Mahasiswa. 

Log    : Catatan kronologis tentang aktivitas, kejadian, atau informasi 

tertentu. 
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Logbook   : Dokumen yang digunakan untuk mencatat secara sistematis  

dan kronologis semua kegiatan, kejadian, atau pengamatan 

dalam suatu periode tertentu. 

Logistik   : Proses mengatur pengadaan, penyimpanan, dan pengiriman  

barang atau kebutuhan agar sampai tepat waktu dan tempat. 

Modul    : Bahan ajar mandiri yang disusun secara sistematis untuk  

  membantu proses belajar. 

Monev    : Istilah singkatan dari Monitoring dan Evaluasi. 

Multimedia   : Penggabungan berbagai bentuk media, seperti teks, gambar,  

audio (suara), video, animasi, dan interaktivitas, yang 

disatukan dalam suatu sistem atau aplikasi untuk 

menyampaikan informasi, hiburan, pendidikan, atau 

komunikasi secara lebih menarik dan efektif. 

Online   : Terhubung dengan internet atau jaringan digital, sehingga  

dapat berkomunikasi, mengakses data, atau melakukan 

aktivitas secara daring (dalam jaringan). 

Pengampu   : Orang yang memegang tanggung jawab atas suatu tugas,  

biasanya dalam bidang pendidikan atau jabatan. 

Persepsi   : Cara seseorang memahami dan menafsirkan sesuatu  

berdasarkan apa yang ia rasakan dan pikirkan. 

Platform   : Media atau sistem tempat berlangsungnya suatu aktivitas  

digital atau layanan tertentu. 

Pokjar   : Istilah singkatan dari Kelompok Belajar. 

Praktis   : Sesuatu yang langsung dapat diterapkan dalam kehidupan 

nyata. 

Predictable   : Dapat diprediksi, mudah ditebak, tidak mengejutkan. 

Prodi    : Istilang singkatan dari Program Studi 

Prosedur   : Langkah-langkah teratur yang harus diikuti untuk  

menyelesaikan suatu tugas. 

Psikomotorik   : Aspek pembelajaran yang berkaitan dengan keterampilan  

fisik dan gerak tubuh yang terkoordinasi. 

Real Time Activity  : Aktivitas yang terjadi dan bisa direspons langsung saat itu  

juga tanpa penundaan. 

Reflective Observation : Proses merenungkan pengalaman yang sudah terjadi untuk  
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memahami maknanya dan belajar darinya. 

Relevansi   : Tingkat keterkaitan atau kesesuaian suatu hal terhadap  

konteks atau tujuan tertentu. 

S1    : Jenjang Pendidikan Tinggi Sratata Satu atau Jenjang Sarjana. 

SALUT   : Singkatan dari Senetra Layanan Universitas Terbuka. 

SIPAS   : Istilah lain untuk Sistem Paket Semester. 

Substansi   : inti atau isi utama dari sesuatu yang menjadi fokus atau hal  

paling penting. 

Supervisi   : Proses membimbing dan mengawasi agar suatu kegiatan  

berjalan dengan baik dan sesuai tujuan. 

Supradesa   : Otoritas pemerintahan yang berada di atas tingkat desa,  

seperti kecamatan, kabupaten, hingga pemerintah pusat. 

Swadaya   : Usaha atau kegiatan yang dilakukan secara mandiri oleh  

individu atau kelompok masyarakat tanpa bergantung pada 

bantuan pihak luar. 

Teoritis   : Sesuatu yang masih berupa konsep atau gagasan yang  

menjadi dasar pemikiran sebelum diterapkan. 

Tuton    : Istilah singkatan dari Tutorial Online atau sistem  

pembelajaran jarak jauh Universitas Terbuka. 

Tutor    : Pembimbing belajar yang membantu mahasiswa atau siswa  

memahami materi secara lebih mendalam. 

Tutorial   : Kegiatan atau materi pembelajaran yang bertujuan untuk  

membimbing seseorang memahami atau mempraktikkan 

sesuatu secara bertahap. 

Tuweb    : Istilah singkatan istilah dari Tutorial Webinar. 

UAS    : Isitlah singkatan dari Ujian Akhir Semester. 

UPBJJ    : Istila singkatan dari Unit Program Belajar Jarak Jauh. 

UT    : Merupakan singakatan dari Universitas Terbuka. 
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