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REKAP MATERI KULIAH
Semester : Genap 2024/2025
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Nama Kelas : 1-01
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Pertemuan
Ke Tanggal Isi Pertemuan Dosen Hadir

1

Rencana: 2025-02-11

Pelaksanaan: 2025-02-11

Tema:
Rencana Pembelajaran Semester,
Pengertian Surat, Bagian Surat, Bentuk
Surat
Pokok Bahasan:
Rencana Pembelajaran Semester,
Pengertian Surat, Bagian Surat, Bentuk
Surat
Keterangan:

Dosen menjelaskan rencana
pembelajaran semester,  pengertian
surat, bagian surat, bentuk surat

Mahasiswa dapat
menjelaskan pengertian surat, bagian
surat, bentuk surat

0312097401 - Maria Estri Wahyuningsih,
M.Pd.

2

Rencana: 2025-02-18

Pelaksanaan: 2025-02-18

Tema:
Bentuk surat dan surat perkenalan
Pokok Bahasan:
Bentuk surat dan surat perkenalan
Keterangan:

Mahasiswa menemukan surat untuk
menghafal bentuk surat.

Dosen memberikan umpan balik latihan
menghafal bentuk surat dan mahasiswa
revisi bentuk surat.

Dosen menjelaskan surat perkenalan,
cara menyusun, memberi contoh,
menyiapkan kasus untuk latihan.

Mahasiswa latihan menyusun surat
perkenalan.

Dosen memberikan umpan balik dan
mahasiswa revisi

 

0312097401 - Maria Estri Wahyuningsih,
M.Pd.

3 Rencana: 2025-02-25

Pelaksanaan: 2025-02-25

Tema:
Surat Perkenalan, Surat Permintaan
Penawaran, Surat Penawaran
Pokok Bahasan:
Surat Perkenalan, Surat Permintaan
Penawaran, Surat Penawaran
Keterangan:

Dosen memberikan umpan balik surat
perkenalan untuk revisi 

Dosen menjelaskan, memberi contoh,
cara menyusun surat permintaan
penawaran, penawaran, kasus untuk
latihan menyusun surat.

0312097401 - Maria Estri Wahyuningsih,
M.Pd.

6/25/25, 8:19 AM CETAK REKAP MATERI KULIAH
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Mahasiswa menyusun surat permintaan
penawaran, penawaran

4

Rencana: 2025-03-04

Pelaksanaan: 2025-03-04

Tema:
Surat Penawaran dan Bentuk Surat
Pokok Bahasan:
Surat Penawaran dan Bentuk Surat
Keterangan:

Dosen memberikan umpan balik surat
permintaan penawaran, surat penawaran
yang sudah dikerjakan dan bentuk surat.

Mahasiswa revisi surat permintaan
penawaran, penawaran sebagai
tanggapan permintaan penawaran, dan
bentuk surat.

Dosen menjelaskan surat penawaran
inisiatif penjual, contoh surat, kasus
untuk simulasi

Mahasiswa mengerjakan surat
penawaran atas inisiatif penjual

0312097401 - Maria Estri Wahyuningsih,
M.Pd.

5

Rencana: 2025-03-11

Pelaksanaan: 2025-03-11

Tema:
Surat Pesanan
Pokok Bahasan:
Surat Pesanan
Keterangan:

Dosen menjelaskan surat pesanan, jenis
pembayaran, jenis surat pesanan, cara
menyusun, contoh surat pesanan,
menyiapkan kasus untuk latihan.

Mahasiswa menyusun surat pesanan
biasa, secara kredit saling mengenal,
secara kredit perdana

Dosen memberi umpan balik

Mahasiswa revisi surat pesanan

0312097401 - Maria Estri Wahyuningsih,
M.Pd.

6

Rencana: 2025-03-18

Pelaksanaan: 2025-03-18

Tema:
Surat Permohonan Referensi, Surat
Referensi Positif, Netral, Negatif
Pokok Bahasan:
Surat Permohonan Referensi, Surat
Referensi Positif, Netral, Negatif
Keterangan:

Dosen menjelaskan, memberi contoh,
cara penyusunan surat permohonan
referensi, surat referensi positif, netral,
negatif, dan menyiapkan kasus untuk
latihan.

Mahasiswa latihan menyusun surat
permohonan referensi, surat referensi
positif, netral, negatif menggunakan
kasus yang telah disiapkan.

Dosen memberikan umpan balik.

Mahasiswa revisi surat.

0312097401 - Maria Estri Wahyuningsih,
M.Pd.

7 Rencana: 2025-03-25

Pelaksanaan: 2025-03-25

Tema:
Evaluasi surat perkenalan, surat
permintaan penawaran, penawaran,
pesanan, tanggapan pesanan, referensi,
dan pemberitahuan pengiriman barang
Pokok Bahasan:
Evaluasi surat perkenalan, surat
permintaan penawaran, penawaran,
pesanan, tanggapan pesanan, referensi,
dan pemberitahuan pengiriman barang
Keterangan:

Dosen menyiapkan kasus untuk evaluasi.

Mahasiswa menyusun empat surat untuk
evaluasi

Dosen memberikan umpan balik

0312097401 - Maria Estri Wahyuningsih,
M.Pd.

6/25/25, 8:19 AM CETAK REKAP MATERI KULIAH

https://starki.ecampuz.com/eakademikportal/index.php?pModule=wtWoo6mboto=&pSub=08iflKeRocelm9eikZ+m0KKamA==&pAct=0dWdoas=&k… 2/4



Mahasiswa revisi

8

Rencana: 2025-04-22

Pelaksanaan: 2025-04-22

Tema:
Surat Pemberitahuan Pengiriman Barang
dan Dokumen Niaga
Pokok Bahasan:
Surat Pemberitahuan Pengiriman Barang
dan Dokumen Niaga
Keterangan:

Dosen menjelaskan surat pemberitahuan
pengiriman barang dan dokumen niaga,
memberi contoh, menjelaskan cara
membuat, menyiapkan kasus untuk
simulasi.

Mahasiswa menyusun surat
pemberitahuan pengiriman barang dan
dokumen niaga sesuai kasus yang telah
disediakan.

Dosen memberikan umpan balik
terhadap hasil simulai.

Mahasiswa revisi surat pemberitahuan
pengiriman barang dan dokumen niaga.

0312097401 - Maria Estri Wahyuningsih,
M.Pd.

9

Rencana: 2025-04-29

Pelaksanaan: 2025-04-29

Tema:
Surat Klaim dan Tanggapan Klaim, Surat
Tagihan 1 dan Tanggapan Tagihan 1
Pokok Bahasan:
Surat Klaim dan Tanggapan Klaim, Surat
Tagihan 1 dan Tanggapan Tagihan 1
Keterangan:

Dosen menjelaskan, memberi contoh,
cara menyusun surat klaim dan
tanggapan klaim, surat tagihan 1 dan
tanggapan tagihan 1 serta menyiapkan
kasus untuk simulasi.

Mahasiswa simulasi menyusun surat
klaim dan tanggapan klaim, surat tagihan
1 dan tanggapan tagihan 1.

Dosen memberikan umpan balik

Mahasiswa revisi

0312097401 - Maria Estri Wahyuningsih,
M.Pd.

10

Rencana: 2025-05-06

Pelaksanaan: 2025-05-06

Tema:
Surat Praktis
Pokok Bahasan:
Memo, Nota, Undangan
Keterangan:

Dosen menjelaskan, memberi contoh,
cara menyusun surat praktis, memo,
nota, undangan dan menyiapkan kasus
untuk simulasi.

Mahasiswa simulasi menyusun memo,
nota, undangan.

Dosen memberikan umpan balik.

Mahasiswa revisi

0312097401 - Maria Estri Wahyuningsih,
M.Pd.

11 Rencana: 2025-05-13

Pelaksanaan: 2025-05-13

Tema:
Surat Praktis
Pokok Bahasan:
Surat Pemberitahuan, Edaran,
Pengumuman
Keterangan:

0312097401 - Maria Estri Wahyuningsih,
M.Pd.
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Dosen menjelaskan, memberi contoh,
menjelaskan cara menyusun surat
pemberitahuan, edaran, pengumuman,
dan menyiapkan kasus untuk simulasi.

Mahasiswa simulasi menyusun surat
pemberitahuan, edaran, pengumuman.

Dosen memberikan umpan balik.

Mahasiswa revis

12

Rencana: 2025-05-20

Pelaksanaan: 2025-05-20

Tema:
Surat Praktis
Pokok Bahasan:
Surat Keterangan, Rekomendasi,
Pernyataan, Referensi
Keterangan:

Dosen menjelaskan, memberi contoh,
cara menyusun surat keterangan,
rekomendasi, pernyataan, referensi, dan
menyiapkan kasus untuk simulasi.

Mahasiswa simulasi menyusun surat
keterangan, rekomendasi, pernyataan,
referensi menggunakan kasus yang telah
disiapkan

Dosen memberikan umpan balik

Mahasiswa revisi

0312097401 - Maria Estri Wahyuningsih,
M.Pd.

13

Rencana: 2025-05-27

Pelaksanaan: 2025-05-27

Tema:
Surat Statuter
Pokok Bahasan:
Surat Tugas, Surat Kuasa
Keterangan:

Dosen menjelaskan, memberi contoh,
menunjukkan cara menyusun surat
tugas, surat kuasa, dan menyiapkan
kasus untuk latihan.

Mahasiswa simulasi menyusun surat
tugas, surat kuasa.

Dosen memberikan umpan balik.

Mahasiswa revisi surat tugas dan surat
kuasa.

0312097401 - Maria Estri Wahyuningsih,
M.Pd.

14

Rencana: 2025-06-03

Pelaksanaan: 2025-06-03

Tema:
Evaluasi Persiapan UAS
Pokok Bahasan:
Evaluasi Periapan UAS
Keterangan:

Dosen menyiapkan kasus untuk evaluasi
persiapan UAS.

Mahasiswa simulasi menyusun surat
dengan kasus yang disediakan.

Dosen memberi umpan balik dan
memeberi skor.

Mahasiswa revisi untuk belajar perispan
UAS

0312097401 - Maria Estri Wahyuningsih,
M.Pd.

 
Dosen Pengampu 

Maria Estri Wahyuningsih, M.Pd.
NIDN: 0312097401

Jakarta, 25 Juni 2025 
 

NIDN:
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Sekolah Tinggi Ilmu Komunikasi dan Sekretari
Tarakanita

Kompleks Billy & Moon Pondok Kelapa - Jakarta Timur 13450 - Indonesia
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DAFTAR PRESENSI KULIAH
Semester : Genap 2024/2025

Mata Kuliah : Korespondensi Niaga Bahasa Indonesia 1 (D323207)
Nama Kelas : 1-01
Dosen : Maria Estri Wahyuningsih, M.Pd.
Dosen Yang Hadir : Maria Estri Wahyuningsih, M.Pd. (14 dari 14) (100%)
Pertemuan Terlaksana : 14 dari 14

No. NIM Nama Prodi Jml.
Kehadiran

%
Kehadiran Sakit Ijin Alpa

1 2024130002 ASNELLY SIRIOMBUK SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler 14 100 0 0 0
2 2024130004 ADELINA PUTRI PATRICIA SILITONGA SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler 14 100 0 0 0
3 2024130006 ANGEL SENTIKA DEVI LUMBAN SIANTAR SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler 14 100 0 0 0
4 2024130010 ASYIFA FITRIYANI SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler 14 100 0 0 0
5 2024130011 AURELLIA DIVA SABRINA SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler 11 78.57 1 0 2
6 2024130012 AURELLIA VERLENE ALFINYO SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler 14 100 0 0 0
7 2024130013 AYUDYA KAYLA WARDHANI SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler 13 92.86 0 1 0
8 2024130014 CAROLINA OVRIANE RAHANG SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler 14 100 0 0 0
9 2024130016 CEYCILIA REVANI SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler 13 92.86 0 0 1

10 2024130017 CLARA YUSTA CANTIKA SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler 14 100 0 0 0
11 2024130021 EARLY LEVINA ANDJANI SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler 14 100 0 0 0
12 2024130023 ELIZABETH CYNTHIA CHRISTIANI SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler 14 100 0 0 0
13 2024130024 ELIZABETH SEKAR PERMATASARI SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler 13 92.86 0 1 0
14 2024130026 FANI FRIZY SILITONGA SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler 14 100 0 0 0
15 2024130027 FEBRIYANI SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler 11 78.57 0 2 1
16 2024130031 FLORENTINA MERCY RAMADANI SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler 12 85.71 1 0 1
17 2024130033 GABRIELA SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler 14 100 0 0 0
18 2024130034 GABRIELA SALVATORESTA DEAMOR SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler 14 100 0 0 0
19 2024130035 GALUH CAHYANINGTYAS ASIH SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler 14 100 0 0 0
20 2024130037 HADISTY ANANDA SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler 14 100 0 0 0
21 2024130038 ISABELLA MARSHA OLIVIA PAKPAHAN SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler 14 100 0 0 0
22 2024130041 JOVITA TITIS ARIANTO SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler 14 100 0 0 0
23 2024130045 LIDWINA JOAN TRIPRIYOGO SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler 13 92.86 1 0 0
24 2024130046 LUISA FERNANDA ARDEN SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler 14 100 0 0 0
25 2024130048 MARGARETA SENTIA SWASTIKA SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler 14 100 0 0 0
26 2024130049 MARISA CAROLINA KARUNDENG SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler 13 92.86 1 0 0
27 2024130051 NESYA ALYA FAZA SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler 12 85.71 2 0 0
28 2024130054 SARAH NATASYA SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler 13 92.86 0 1 0
29 2024130055 SASKIAH ZAHRA SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler 14 100 0 0 0
30 2024130057 SHERYL AURELY DWI KAREN SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler 13 92.86 1 0 0
31 2024130060 THERESIA IVANA CAHYANINGTYAS SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler 14 100 0 0 0
32 2024130061 ULAYYA SYAMIKHA SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler 11 78.57 1 2 0
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DAFTAR NILAI AKHIR
Program Studi SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler

Semester : Genap 2024/2025

Mata Kuliah : Korespondensi Niaga Bahasa Indonesia 1
Nama Kelas : 1-01
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No. NIM Nama
Nilai Asal

Absolut RelatifPemecahan
Kasus

Hasil
Proyek Tugas Quiz UTS UAS

1. 2024130002 ASNELLY SIRIOMBUK 80.00 70.00 68.00 65.00 70.00 70.60 B
2. 2024130004 ADELINA PUTRI PATRICIA SILITONGA 80.00 70.00 82.00 78.00 92.00 80.40 A
3. 2024130006 ANGEL SENTIKA DEVI LUMBAN SIANTAR 80.00 70.00 68.00 66.00 76.00 72.00 B
4. 2024130010 ASYIFA FITRIYANI 80.00 80.00 76.00 84.00 86.00 81.20 A
5. 2024130011 AURELLIA DIVA SABRINA 74.00 70.00 62.00 65.00 74.00 69.00 B-
6. 2024130012 AURELLIA VERLENE ALFINYO 80.00 80.00 78.00 65.00 78.00 76.20 A-
7. 2024130013 AYUDYA KAYLA WARDHANI 78.00 70.00 66.00 65.00 70.00 69.80 B-
8. 2024130014 CAROLINA OVRIANE RAHANG 80.00 86.00 66.00 76.00 94.00 80.40 A
9. 2024130016 CEYCILIA REVANI 78.00 80.00 66.00 90.00 74.00 77.60 A-
10. 2024130017 CLARA YUSTA CANTIKA 80.00 70.00 66.00 68.00 62.00 69.20 B-
11. 2024130021 EARLY LEVINA ANDJANI 80.00 86.00 88.00 88.00 88.00 86.00 A
12. 2024130023 ELIZABETH CYNTHIA CHRISTIANI 80.00 70.00 86.00 76.00 80.00 78.40 A-
13. 2024130024 ELIZABETH SEKAR PERMATASARI 78.00 72.00 76.00 86.00 80.00 78.40 A-
14. 2024130026 FANI FRIZY SILITONGA 80.00 80.00 66.00 68.00 86.00 76.00 A-
15. 2024130027 FEBRIYANI 74.00 70.00 66.00 66.00 62.00 67.60 B-
16. 2024130031 FLORENTINA MERCY RAMADANI 74.00 70.00 66.00 66.00 62.00 67.60 B-
17. 2024130033 GABRIELA 80.00 83.00 88.00 92.00 96.00 87.80 A
18. 2024130034 GABRIELA SALVATORESTA DEAMOR 80.00 90.00 68.00 78.00 84.00 80.00 A
19. 2024130035 GALUH CAHYANINGTYAS ASIH 80.00 90.00 90.00 84.00 88.00 86.40 A
20. 2024130037 HADISTY ANANDA 80.00 70.00 66.00 65.00 64.00 69.00 B-
21. 2024130038 ISABELLA MARSHA OLIVIA PAKPAHAN 80.00 70.00 66.00 74.00 76.00 73.20 B+
22. 2024130041 JOVITA TITIS ARIANTO 80.00 80.00 66.00 80.00 72.00 75.60 B+
23. 2024130045 LIDWINA JOAN TRIPRIYOGO 78.00 70.00 66.00 65.00 62.00 68.20 B-
24. 2024130046 LUISA FERNANDA ARDEN 80.00 70.00 66.00 65.00 62.00 68.60 B-
25. 2024130048 MARGARETA SENTIA SWASTIKA 80.00 94.00 90.00 95.00 94.00 90.60 A
26. 2024130049 MARISA CAROLINA KARUNDENG 78.00 80.00 66.00 68.00 74.00 73.20 B+
27. 2024130051 NESYA ALYA FAZA 76.00 70.00 66.00 70.00 68.00 70.00 B
28. 2024130054 SARAH NATASYA 78.00 72.00 66.00 66.00 62.00 68.80 B-
29. 2024130055 SASKIAH ZAHRA 80.00 78.00 88.00 96.00 92.00 86.80 A
30. 2024130057 SHERYL AURELY DWI KAREN 78.00 70.00 66.00 70.00 62.00 69.20 B-
31. 2024130060 THERESIA IVANA CAHYANINGTYAS 80.00 80.00 66.00 88.00 74.00 77.60 A-
32. 2024130061 ULAYYA SYAMIKHA 74.00 70.00 66.00 74.00 62.00 69.20 B-

Mengetahui,
Nama Dosen Tanda tangan

Maria Estri Wahyuningsih, M.Pd.  
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