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Mata Kuliah
Nama Kelas
Dosen

Dosen Yang Hadir

REKAP PRESENSI KULIAH
Semester : Gasal 2024/2025

Integrated Work Learning (A019343)
3-03

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.

Yakin Bakhtiar Siregar, Dr., M.M. (4 dari 16) (25%)

Yoseph Hendrik Maturbongs, S.Kom., M.T.I. (4 dari 16) (25%)

Astuti Widiati, S.E., M.Pd. (4 dari 16) (25%)

Maria F Lies Ambarwati, Dra., M.M. (4 dari 16) (25%)

Pertemuan Terlaksana 16 dari 16
[V
No. NIM Nama Prodi Kel::::lli.ran Keha/;iran Sakit Ijin Alpa
12021130008 AGNES MATILDA INKI PUTRI KRISTIANTI SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 15 93.75 0 1 0
2(2022130003 IMELIA SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 16 100 0 0 0
312022130017 CATHERINE AURORA ANDERI SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 16 100 0 0 0
412022130019 DAHLIA ANGGELINA SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 16 100 0 0 0
5(2022130024 ELLYZIANDINE ROSECRANSTE ALFAREZTHINE NUWA SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 14 87.5 2 0 0
6(2022130027 FEBRIANA HUTAGALUNG SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 16 100 0 0 0
712022130030 FIRIELL APRILIA RACHMAN SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 14 87.5 2 0 0
812022130031 FLORENTINA ADE KUSUMASARI SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 16 100 0 0 0
912022130032 GRACIA SHELLY JENITIA ENDRANES SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 13 81.25 1 0 2
10(2022130033 GRICELDA NIXIE SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 16 100 0 0 0
11{2022130034 HELENA ESTERTANIA SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 14 87.5 1 0 1
12(2022130036 INDAH PUSPITA FITRIANI SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 16 100 0 0 0
132022130041 LAILY AJENG YUNIAR SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 16 100 0 0 0
1412022130046 MEHALEPI NAILA RAHMA SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 12 75 1 1 2
15(2022130054 NAURA SALMA FARAHDIVA SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 16 100 0 0 0
16(2022130058 RACHELINE GRISELDA LIMBONG SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 16 100 0 0 0
172022130065 SHAKIRA TAZKIA MAHARANI SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 15 93.75 1 0 0
182022130068 SHERLIN CHRISTIANI SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 16 100 0 0 0

https://starki.ecampuz.com/eakademikportal/index.php?pModule=wtWoo6mboto=&pSub=08ifIKkeRpNiWqcqnpZ0=&pAct=0dWdoas=&kelas=kpNkZGdqz54=&smt=k5NmZ2g=
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192022130069 SISILIA NOVIANTY NUSALY SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 16 100 0 0 0
2012022130071 SOFITA NAMUNG SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 16 100 0 0 0
21|2022130073 SYDNEY VIRGINIA SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 16 100 0 0 0
2212022130074 THERESIA LISTIARINI LAUWIRA SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 16 100 0 0 0
23]2022130076 TIAS APRILIYANTI NINGSIH SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 16 100 0 0 0
2412022130077 ULVIA RISTI RAHMADHANI SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 15 93.75 0 0 1
25]2024130067 VIOLA NARESWARI MARGARETA SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 15 93.75 0 0 1

Jakarta, 14 Maret 2025
Mengetahui,

NIDN:

https://starki.ecampuz.com/eakademikportal/index.php?pModule=wtWoo6mboto=&pSub=08ifIKkeRpNiWqcqnpZ0=&pAct=0dWdoas=&kelas=kpNkZGdqz54=&smt=k5NmZ2g=
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DAN SEKRETARI TARAKANITA
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SEKOLAH TINGGI TARAKANITA
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Program Studi
Mata Kuliah
Nama Kelas
Dosen

REKAP MATERI KULIAH
Semester : Gasal 2024/2025

SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler
Integrated Work Learning (A019343)
3-03

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

Rencana: 2024-09-10 Tema:

Mengelola Surat Secara Massal

Pelaksanaan: 2024-09-10 Pokok Bahasan:

- Review konsep mailmerge - Membuat Main Document
dan Database - Penggunaan SWITCH (text, numberm
dan date) - Menggunakan If..Then..Else - Menyisipkan
Gambar

Keterangan:

hadir Florentina Ade Kusumasari 2022130031

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

Rencana: 2024-09-17 Tema:

Dokumen Kompleks

Pelaksanaan: 2024-09-17 Pokok Bahasan:

- Section Break - Multilevel List - TOC dan Daftar tabel,
gambar, lampiran - Daftar Pustaka - Daftar Index - Page
Numbers

Keterangan:

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

Rencana: 2024-09-24 Tema:

Kompetensi #3: Membuat Laporan Menggunakan Excel
Pelaksanaan: 2024-09-24 Pokok Bahasan:

Fungsi2 advance Excel: Lookup, If

Keterangan:

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

Rencana: 2024-10-01 Tema:

Mengelola Database

Pelaksanaan: 2024-10-19 Pokok Bahasan:

- Menggunakan Auto Filter - Fungsi2 Database - PIVOT
Keterangan:

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

Rencana: 2024-10-08 Tema:
Agenda Surat Masuk dan Agenda Surat Keluar

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

https://starki.ecampuz.com/eakademikportal/index.php?pModule=wtWoo6mboto=&pSub=08iflIKkeRocelm9eikZ+mOKKamA==&pAct=0dWdoas=&kelas=kpNkZGdqZ54=&smt=k5NmZ2g=
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Pelaksanaan: 2024-10-07

CETAK REKAP MATERI KULIAH

Pokok Bahasan:

Membuat Agenda Surat Masuk dan Keluar dengan
Lembar Disposisi

Keterangan:

Rencana: 2024-10-15

Pelaksanaan: 2024-10-14

Tema:

Agenda Surat Masuk dan Petty Cash

Pokok Bahasan:

Perbaikan Agenda Surat Masuk dan Praktek Mengerjakan
Petty Cash

Keterangan:

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

Rencana: 2024-10-22

Pelaksanaan: 2024-10-21

Tema:

Agenda Bulanan

Pokok Bahasan:
Membuat Agenda Bulanan
Keterangan:

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

Rencana: 2024-10-29

Pelaksanaan: 2024-10-28

Tema:

Notulen

Pokok Bahasan:
Pembuatan Notulen
Keterangan:

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

Rencana: 2024-11-05

Pelaksanaan: 2024-11-05

Tema:

Business Correspondence

Pokok Bahasan:

Fundamental of Business Correspondence
Keterangan:

Review of BC's theory.

Discussion

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

10

Rencana: 2024-11-12

Pelaksanaan: 2024-11-12

Tema:

Business Correspondence
Pokok Bahasan:

Letter of Complaint
Keterangan:

Discussion

Letter writing practice

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

11

Rencana: 2024-11-19

Pelaksanaan: 2024-11-19

Tema:

Business Correspondence
Pokok Bahasan:

Letter of Apology
Keterangan:

Letter writing practices.

Discussion

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

12

Rencana: 2024-11-26

Pelaksanaan: 2025-01-07

Tema:

Business Correspondence
Pokok Bahasan:

Report

Keterangan:

Reviewing tge theory about Report Writing.

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

https://starki.ecampuz.com/eakademikportal/index.php?pModule=wtWoo6mboto=&pSub=08iflIKkeRocelm9eikZ+mOKKamA==&pAct=0dWdoas=&kelas=kpNkZGdqZ54=&smt=k5NmZ2g=
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Report writing exercises.

Discussion.

Note: the class was done on 26 Nov 2024

Rencana: 2024-12-03

Tema:

Review Surat Menyurat Bhs. Indonesia (KNBI)

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

Keterangan:

13 Pelaksanaan: 2024-12-19 Pokok Bahasan:
Keterangan:
Rencana: 2024-12-10 Tema: 0310016401 - Dr. Yakin Bakhtiar Siregar, M.M.
Review Sistem Subjek
14 Pelaksanaan: 2024-12-19 Pokok Bahasan:
Keterangan:
Rencana: 2024-12-17 Tema: 0310016401 - Dr. Yakin Bakhtiar Siregar, M.M.
Membahas Tugas Membuat 2 buah surat
15 Pelaksanaan: 2024-12-19 Pokok Bahasan:
Keterangan:
Rencana: 2025-01-07 Tema: 0310016401 - Dr. Yakin Bakhtiar Siregar, M.M.
Praktik Kearsipan
16 Pelaksanaan: 2025-01-13 Pokok Bahasan:

Dosen Pengampu

NIDN: 0310086601

Jakarta, 14 Maret 2025

NIDN:

https://starki.ecampuz.com/eakademikportal/index.php?pModule=wtWoo6mboto=&pSub=08iflIKkeRocelm9eikZ+mOKKamA==&pAct=0dWdoas=&kelas=kpNkZGdqZ54=&smt=k5NmZ2g=
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STARK

SCHOOL OF COMMUNICATION AND SECRETARIAL STUDIES

CETAK DAFTAR NILAI AKHIR

SEKOLAH TINGGI ILMU KOMUNIKASI DAN SEKRETARI

TARAKANITA

ljin Penyelenggaraan: Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Nomor: 218/D/O/2008
Educational License by the Ministry of Education Number: 218/D/0/2008

Kompleks Billy & Moon Pondok Kelapa - Jakarta Timur 13450 - Indonesia
Thamrin City Jakarta Community Center Lt. 6, JI. 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 1 3-03
Jumlah Peserta 1 25
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.
Nilai Asal
No. NIM Nama Pen;::::an Pl::ys:k Tugas | Quiz uTS UAS Absolut | Relatif
1. (2021130008 AGNES MATILDA INKI PUTRI KRISTIANTI 73.11 56.77 61.67 C+
2. |2022130003 IMELIA 81.28 80.78 | 80.93 A
3. |2022130017 CATHERINE AURORA ANDERI 77.31 73.60 | 74.71 B+
4. 12022130019 DAHLIA ANGGELINA 79.89 72.80 | 74.93 B+
5. (2022130024 ELLYZIANDINE ROSECRANSTE ALFAREZTHINE NUWA 73.25 72.50 | 72.73 B
6. 2022130027 FEBRIANA HUTAGALUNG 80.06 71.36 | 73.97 B+
7. 2022130030 FIRIELL APRILIA RACHMAN 76.44 70.48 | 72.27 B
8. 2022130031 FLORENTINA ADE KUSUMASARI 82.76 78.58 | 79.84 A-
9. 2022130032 GRACIA SHELLY JENITIA ENDRANES 82.03 74.22 76.56 A-
10. |2022130033 GRICELDA NIXIE 78.03 74.33 75.44 B+
11. |2022130034 HELENA ESTERTANIA 75.77 73.16 | 73.94 B+
12. 2022130036 INDAH PUSPITA FITRIANI 82.39 72.92 | 75.76 B+
13. |2022130041 LAILY AJENG YUNIAR 79.44 80.96 | 80.50 A
14. 2022130046 MEHALEPI NAILA RAHMA 79.67 78.33 78.73 A-
15. |2022130054 NAURA SALMA FARAHDIVA 76.64 71.73 73.20 B+
16. 2022130058 RACHELINE GRISELDA LIMBONG 77.53 78.78 78.41 A-
17. 12022130065 SHAKIRA TAZKIA MAHARANI 79.97 82.55 81.78 A
18. 12022130068 SHERLIN CHRISTIANI 80.08 79.02 | 79.33 A-
19. 12022130069 SISILIA NOVIANTY NUSALY 85.67 88.30 87.51 A
20. |2022130071 SOFITA NAMUNG 75.00 65.87 | 68.61 B-
21. 2022130073 SYDNEY VIRGINIA 79.08 72.06 | 74.16 B+

https://starki.ecampuz.com/eakademikportal/index.php?pModule=wtWoo6mboto=&pSub=yNWVI5yRocefl8yen5mf2A==&pAct=0dWdoas=&kelas=kpNkZGdqzZ54=&smt=k5NmZ2g=&sia=ydeoobpsY5WK...
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Nilai Asal
No. NIM Nama Pemecahan| Hasil . Absolut | Relatif
Kasus Proyek Tugas | Quiz UTS UAS
22. (2022130074 THERESIA LISTIARINI LAUWIRA 80.42 83.92 82.87 A
23. (2022130076 TIAS APRILIYANTI NINGSIH 81.19 85.71 84.36 A
24. (2022130077 ULVIA RISTI RAHMADHANI 78.75 75.64 76.58 A-
25. (2024130067 VIOLA NARESWARI MARGARETA 75.25 67.05 69.51 B-
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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