
SEKOLAH TINGGI TARAKANITA
Kampus 1: Kompleks Billy & Moon Pondok Kelapa - Jakarta Timur 13450 - Indonesia

Kampus 2: Thamrin City Jakarta Community Center Lt. 6, Jl. Thamrin Boulevard - Jakarta - Indonesia

Telp/Phone: (021) 8649870, 8651764, 8651765
Fax: (021) 8642115
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REKAP PRESENSI KULIAH
Semester : Gasal 2024/2025

Mata Kuliah : Integrated Work Learning (A019343)
Nama Kelas : 3-01
Dosen : Astuti Widiati, S.E., M.Pd.,

Dra. Maria F Lies Ambarwati, M.M.,
Dr. Yakin Bakhtiar Siregar, M.M.,
Yoseph Hendrik Maturbongs, S.Kom., M.T.I.

Dosen Yang Hadir
: Yakin Bakhtiar Siregar, Dr., M.M. (4 dari 13) (30.77%)

Yoseph Hendrik Maturbongs, S.Kom., M.T.I. (2 dari 13) (15.38%)
Maria F Lies Ambarwati, Dra., M.M. (4 dari 13) (30.77%)
Astuti Widiati, S.E., M.Pd. (3 dari 13) (23.08%)

Pertemuan Terlaksana : 13 dari 16

No. NIM Nama Prodi Jml.
Kehadiran

%
Kehadiran Sakit Ijin Alpa

1 2022130001 YOHANA CHRISTA KEWA LAGAN SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 12 92.31 1 0 0
2 2022130004 RISTI MARTALINE ZALUKHU SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 13 100 0 0 0
3 2022130010 AGATA PUTRI PRIMASARI SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 12 92.31 1 0 0
4 2022130012 AMALIA MELANIE RAISKA SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 11 84.62 1 0 1
5 2022130018 CELINE DONDA SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 13 100 0 0 0
6 2022130021 DAVINA TRIANDA AYUNITA SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 12 92.31 1 0 0
7 2022130022 DHIA VANIA NITISARA SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 13 100 0 0 0
8 2022130023 EGA CHELI REGINA BR GINTING SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 12 92.31 1 0 0
9 2022130035 HENI FEBRIANI PAKPAHAN SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 12 92.31 1 0 0

10 2022130038 JESSICA CHRISTIANA SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 13 100 0 0 0
11 2022130040 KHESYA PURBA SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 13 100 0 0 0
12 2022130042 LOURATTE MONICA NEHEMIA SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 13 100 0 0 0
13 2022130044 MARGARETA IVANA WIDYANINGRUM SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 13 100 0 0 0
14 2022130050 NABILA MARIZKA RACHIM SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 4 30.77 0 0 9
15 2022130053 NATASHA OLIVIA KURNIAWAN SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 13 100 0 0 0
16 2022130062 SALSABILA MARETA SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 13 100 0 0 0
17 2022130063 SATYA EKACAHYANI SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 13 100 0 0 0
18 2022130075 THRESIA AUDREY NULA TUKAN SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 13 100 0 0 0
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19 2022130078 VANESSA SHERINA ADAM SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 13 100 0 0 0
20 2022130080 YOANITA DEVI DELVIANTI SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 13 100 0 0 0
21 2022130081 ZEFANYA PINGKY PASURIA SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 13 100 0 0 0
22 2022130084 LISNAWATI KIRANI SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 12 92.31 1 0 0

Jakarta, 14 Maret 2025 
Mengetahui, 

 

NIDN:
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SEKOLAH TINGGI TARAKANITA
Kampus 1: Kompleks Billy & Moon Pondok Kelapa - Jakarta Timur 13450 - Indonesia

Kampus 2: Thamrin City Jakarta Community Center Lt. 6, Jl. Thamrin Boulevard - Jakarta - Indonesia

Telp/Phone: (021) 8649870, 8651764, 8651765
Fax: (021) 8642115

Website: http://starki.id

REKAP MATERI KULIAH
Semester : Gasal 2024/2025

Program Studi : SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler
Mata Kuliah : Integrated Work Learning (A019343)
Nama Kelas : 3-01
Dosen : Astuti Widiati, S.E., M.Pd.,

Dra. Maria F Lies Ambarwati, M.M.,
Dr. Yakin Bakhtiar Siregar, M.M.,
Yoseph Hendrik Maturbongs, S.Kom., M.T.I.

Pertemuan Ke Tanggal Isi Pertemuan Dosen Hadir

1

Rencana: 2024-09-10

Pelaksanaan: 2024-09-10

Tema:
KNBI
Pokok Bahasan:
- Syarat Penulisan Surat - Bentuk dan Format Surat
Keterangan:

0310016401 - Dr. Yakin Bakhtiar Siregar, M.M.

2

Rencana: 2024-09-17

Pelaksanaan: 2024-09-17

Tema:
Sistem Subjek
Pokok Bahasan:
Review Sistem Subjek
Keterangan:

0310016401 - Dr. Yakin Bakhtiar Siregar, M.M.

3

Rencana: 2024-09-24

Pelaksanaan: 2024-10-25

Tema:
Sistem Subjek
Pokok Bahasan:

Keterangan:

0310016401 - Dr. Yakin Bakhtiar Siregar, M.M.

4

Rencana: 2024-10-01

Pelaksanaan: 2024-10-25

Tema:
Praktik Kearsipan
Pokok Bahasan:

Keterangan:

0310016401 - Dr. Yakin Bakhtiar Siregar, M.M.

5 Rencana: 2024-10-08

Pelaksanaan: 2024-10-08

Tema:
Business Correspondence
Pokok Bahasan:
Fundamental of Business Correspondence. Letter of
Introduction
Keterangan:

Lecturing and discussion.

0315096402 - Dra. Maria F Lies Ambarwati, M.M.
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Letter writing practice.

#assignment to be discussed next meeting 

 

6

Rencana: 2024-10-15

Pelaksanaan: 2024-10-15

Tema:
Business Correspondence
Pokok Bahasan:
Letters of Complaint and Apology
Keterangan:

Discuss letters of introducions & the reply.

Creating letters of complaint and apology.

0315096402 - Dra. Maria F Lies Ambarwati, M.M.

7

Rencana: 2024-10-22

Pelaksanaan: 2024-10-22

Tema:
Business Correspondence
Pokok Bahasan:
Report
Keterangan:

Check the student's work on letters of Complaint and
Apology.

Weite a report.

0315096402 - Dra. Maria F Lies Ambarwati, M.M.

8

Rencana: 2024-10-29

Pelaksanaan: 2024-10-29

Tema:
Business Correspondence
Pokok Bahasan:
Report
Keterangan:

Discussion

0315096402 - Dra. Maria F Lies Ambarwati, M.M.

9

Rencana: 2024-11-05

Pelaksanaan: 2024-11-05

Tema:
Agenda Surat Masuk
Pokok Bahasan:
Latihan Mengisi Agenda Surat Masuk
Keterangan:

0307057202 - Astuti Widiati, S.E., M.Pd.

10

Rencana: 2024-11-12

Pelaksanaan: 2024-11-12

Tema:
Petty Cash dan Agenda Bulanan
Pokok Bahasan:
Praktek membuat Petty Cash dan Agenda Bulanan
Keterangan:

0307057202 - Astuti Widiati, S.E., M.Pd.

11

Rencana: 2024-11-19

Pelaksanaan: 2024-11-19

Tema:
Perjalanan Dinas Pimpinan
Pokok Bahasan:
Membuat Itinerary
Keterangan:

0307057202 - Astuti Widiati, S.E., M.Pd.

12

Rencana: 2024-12-03

Pelaksanaan: 2024-12-03

Tema:
Membuat Surat Secara Massal
Pokok Bahasan:
MAILMERGE - Konsep dasar mailmerge - SWITCH Text,
Number. dan DATE - Insert Picture - If Then Else
Keterangan:

0310086601 - Yoseph Hendrik Maturbongs, S.Kom.,
M.T.I.
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13

Rencana: 2024-12-10

Pelaksanaan: 2024-12-13

Tema:
Dokumen Kompleks
Pokok Bahasan:
- Section Break - Multilevel List - Table of Content -
Header/Footer - Page Numbering - Bibliography and
Citation
Keterangan:

Latihan bersama menggunakan file LAPORAN KERJA
PRAKTEK.DOCX

0310086601 - Yoseph Hendrik Maturbongs, S.Kom.,
M.T.I.

 
Dosen Pengampu 

Dr. Yakin Bakhtiar Siregar, M.M.
NIDN: 0310016401

Jakarta, 14 Maret 2025 
 

NIDN:
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SEKOLAH TINGGI ILMU KOMUNIKASI DAN SEKRETARI
SCHOOL OF COMMUNICATION AND SECRETARIAL STUDIES

TARAKANITA
Ijin Penyelenggaraan: Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Nomor: 218/D/O/2008

Educational License by the Ministry of Education Number: 218/D/O/2008

Kompleks Billy & Moon Pondok Kelapa - Jakarta Timur 13450 - Indonesia
Thamrin City Jakarta Community Center Lt. 6, Jl. Thamrin Boulevard - Jakarta - Indonesia
Telp/Phone: (021) 8649870, 8651764, 8651765 Fax: (021) 8642115 Website: http://starki.id

DAFTAR NILAI AKHIR
Program Studi SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler

Semester : Gasal 2024/2025

Mata Kuliah : Integrated Work Learning
Nama Kelas : 3-01
Jumlah Peserta : 22
Dosen : Astuti Widiati, S.E., M.Pd.

Maria F Lies Ambarwati, Dra., M.M.
Yakin Bakhtiar Siregar, Dr., M.M.
Yoseph Hendrik Maturbongs, S.Kom., M.T.I.

No. NIM Nama
Nilai Asal

Absolut RelatifPemecahan
Kasus

Hasil
Proyek Tugas Quiz UTS UAS

1. 2022130001 YOHANA CHRISTA KEWA LAGAN 79.72 75.87 77.03 A-
2. 2022130004 RISTI MARTALINE ZALUKHU 78.14 71.23 73.30 B+
3. 2022130010 AGATA PUTRI PRIMASARI 81.08 70.66 73.78 B+
4. 2022130012 AMALIA MELANIE RAISKA 81.19 84.78 83.71 A
5. 2022130018 CELINE DONDA 86.17 85.03 85.37 A
6. 2022130021 DAVINA TRIANDA AYUNITA 79.97 78.19 78.72 A-
7. 2022130022 DHIA VANIA NITISARA 81.92 89.43 87.18 A
8. 2022130023 EGA CHELI REGINA BR GINTING 80.19 73.41 75.45 B+
9. 2022130035 HENI FEBRIANI PAKPAHAN 78.03 74.58 75.62 B+
10. 2022130038 JESSICA CHRISTIANA 82.00 80.36 80.85 A
11. 2022130040 KHESYA PURBA 79.67 69.48 72.54 B
12. 2022130042 LOURATTE MONICA NEHEMIA 84.75 88.19 87.16 A
13. 2022130044 MARGARETA IVANA WIDYANINGRUM 83.64 79.08 80.45 A
14. 2022130050 NABILA MARIZKA RACHIM 0.00 0.00 0.00 E
15. 2022130053 NATASHA OLIVIA KURNIAWAN 83.19 90.05 88.00 A
16. 2022130062 SALSABILA MARETA 78.00 67.67 70.77 B
17. 2022130063 SATYA EKACAHYANI 80.06 75.36 76.77 A-
18. 2022130075 THRESIA AUDREY NULA TUKAN 78.50 75.05 76.09 A-
19. 2022130078 VANESSA SHERINA ADAM 77.69 70.07 72.36 B
20. 2022130080 YOANITA DEVI DELVIANTI 76.42 68.36 70.78 B
21. 2022130081 ZEFANYA PINGKY PASURIA 78.97 65.68 69.67 B-
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No. NIM Nama
Nilai Asal

Absolut RelatifPemecahan
Kasus

Hasil
Proyek Tugas Quiz UTS UAS

22. 2022130084 LISNAWATI KIRANI 80.50 77.35 78.30 A-

Mengetahui,
Nama Dosen Tanda tangan

Astuti Widiati, S.E., M.Pd.  

Maria F Lies Ambarwati, Dra., M.M.  

Yakin Bakhtiar Siregar, Dr., M.M.  

Yoseph Hendrik Maturbongs, S.Kom., M.T.I.  
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