




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 : Genap 2024/2025

Program Studi : SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler
Mata Kuliah : Korespondensi Niaga Bahasa Indonesia 1 (D323207)
Nama Kelas : 1-02
Dosen : Maria Estri Wahyuningsih, M.Pd.

Pertemuan
Ke Tanggal Isi Pertemuan Dosen Hadir

1

Rencana: 2025-02-10

Pelaksanaan: 2025-02-10

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: 2025-02-17

Pelaksanaan: 2025-02-17

Tema:
Bentuk surat dan Surat Perkenalan
Pokok Bahasan:
Bentuk surat dan Surat Perkenalan
Keterangan:

Mahasiswa diminta menemukan satu
surat untuk menhafalkan bentuk surat.

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

Mahasiswa menyusun surat perkenalan

Dosen memberikan umpan balik untuk
revisi

Mahasiswa revisi surat perkenalan

0312097401 - Maria Estri Wahyuningsih,
M.Pd.

3 Rencana: 2025-02-24

Pelaksanaan: 2025-02-24

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

Dosen memberikan umpan balik untuk
revisi surat perkenalan.

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

Mahasiswa revisi surat perkenalan.

Mahasiswa menyusun surat permintaan
penawaran dan surat penawaran yang

0312097401 - Maria Estri Wahyuningsih,
M.Pd.
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berupa tanggapan permintaan
penawaran

4

Rencana: 2025-03-03

Pelaksanaan: 2025-03-03

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

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

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

Dosen menjelaskan surat penawaran
inisiatif penjual, contoh, kasus

Mahasiswa mengerjakan surat
penawaran atas inisiatif penjual.

 

0312097401 - Maria Estri Wahyuningsih,
M.Pd.

5

Rencana: 2025-03-10

Pelaksanaan: 2025-03-10

Tema:
Surat Pesanan dan Pesanan Secara
Kredit
Pokok Bahasan:
Surat Pesanan dan Pesanan Secara
Kredit
Keterangan:

Dosen menjelaskan surat pesanan
dengan cara bayar tunai dan kredit,
memberikan contoh surat, menyiapkan
kasus untuk latihan

Mahasiswa latihan menyusun surat
pesanan dengan cara bayar tunai dan
kredit

Dosen memberikan umpan balik untuk
revisi

Mahasiswa revisi surat pesanan

0312097401 - Maria Estri Wahyuningsih,
M.Pd.

6

Rencana: 2025-03-17

Pelaksanaan: 2025-03-17

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 menyusun surat permohonan
referensi, surat referensi positif, netral,
negatif, dan kasus untuk latihan.

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

Dosen memberikan umpan balik.

Mahasiswa revisi surat

0312097401 - Maria Estri Wahyuningsih,
M.Pd.

7 Rencana: 2025-03-24

Pelaksanaan: 2025-03-24

Tema:
Evaluasi Persiapan UTS dan Surat
Pemberitahuan Pengiriman Barang serta
Lampiran
Pokok Bahasan:
Evaluasi Persiapan UTS dan Surat
Pemberitahuan Pengiriman Barang serta
Lampiran
Keterangan:

Dosen mempersiapkan kasus untuk
evaluasi.

0312097401 - Maria Estri Wahyuningsih,
M.Pd.
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Mahasiswa evaluasi surat perkenalan,
permintaan penawaran, penawaran,
pesanan, permintaan referensi, referensi
sesuai kasus yang disiapkan.

Dosen memberi umpan balik untuk
revisi 

Mahasiswa revisi

 

8

Rencana: 2025-04-14

Pelaksanaan: 2025-04-14

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

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

Mahasiswa menyusun surat
pemberitahuan pengiriman barang dan
dokumen niaga

Dosen memberikan umpan balik

Mahasiswa revisi

0312097401 - Maria Estri Wahyuningsih,
M.Pd.

9

Rencana: 2025-04-28

Pelaksanaan: 2025-04-28

Tema:
Surat Klaim dan Tanggapan Klaim, Surat
Tagihan1 dan Tanggapan Tagihan 1
Pokok Bahasan:
Surat Klaim dan Tanggapan Klaim, Surat
Tagihan1 dan Tanggapan Tagihan 1
Keterangan:

Dosen menjelaskan Surat Klaim dan
Tanggapan Klaim, Surat Tagihan1 dan
Tanggapan Tagihan 1, memberi contoh,
menjelaskan cara menyusun surat,
menyiapkan kasus untuk simulasi.

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

Dosen memberikan umpan balik

Mahasiswa revisi

0312097401 - Maria Estri Wahyuningsih,
M.Pd.

10

Rencana: 2025-05-05

Pelaksanaan: 2025-05-05

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

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

Mahasiswa menyusun memo, nota,
undangan sesuai kasus.

Dosen memberikan umpan balik

Mahasiswa revisi

0312097401 - Maria Estri Wahyuningsih,
M.Pd.

11 Rencana: 2025-05-12

Pelaksanaan: 2025-05-14

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

Dosen menjelaskan, memberi contoh,
menjelaskan cara menyusun surat
pemberitahuan, edaran, pengumuman,
dan menyiapkan kasus untuk simulasi.

0312097401 - Maria Estri Wahyuningsih,
M.Pd.
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Mahasiswa simulasi menyusun surat
pemberitahuan, edaran, pengumuman.

Dosen memberikan umpan balik.

Mahasiswa revisi surat pemberitahuan,
edaran, pengumuman.

MAKE UP CLASS SENIN, 11 MEI 2025

12

Rencana: 2025-05-19

Pelaksanaan: 2025-05-19

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

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

Mahasiswa simulasi menyusun surat
keterangan, rekomendasi, pernyataan,
referensi sesuai kasus yang disiapkan.

Dosen memberikan umpan balik

Mahasiswa revisi

0312097401 - Maria Estri Wahyuningsih,
M.Pd.

13

Rencana: 2025-05-26

Pelaksanaan: 2025-05-26

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 simulasi.

Mahasiswa simulasi menyusun surat
tugas, surat kuasa

Dosen memnerikan umpan balik

Mahasiswa revisi

0312097401 - Maria Estri Wahyuningsih,
M.Pd.

14

Rencana: 2025-06-02

Pelaksanaan: 2025-06-02

Tema:
Evaluasi Persiapan UAS
Pokok Bahasan:
Evaluasi Persiapan 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
Telp/Phone: (021) 8649870, 8651764, 8651765 Fax: (021) 8642115 Website: http://starki.id

DAFTAR PRESENSI KULIAH
Semester : Genap 2024/2025

Mata Kuliah : Korespondensi Niaga Bahasa Indonesia 1 (D323207)
Nama Kelas : 1-02
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 2024130001 ADRIANA M.M.S. SIRIBERE SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler 14 100 0 0 0
2 2024130003 CINDYANA ROKKA SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler 14 100 0 0 0
3 2024130005 ANASTASYA NATASYA PUTRI BAREK KAREMBIMA SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler 14 100 0 0 0
4 2024130007 ANGELA VIRGINIA TANSAYA PRAMONO SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler 14 100 0 0 0
5 2024130008 ANGELIN VRISIA RENATA SIAGIAN SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler 14 100 0 0 0
6 2024130009 APRILIA LOVEITA DEWI PUTRI SIHOMBING SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler 11 78.57 2 0 1
7 2024130015 CELOMITA NADA GEMPITA SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler 14 100 0 0 0
8 2024130018 DESPRANITA HEPY SANTIKA SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler 14 100 0 0 0
9 2024130019 DINATALIE GABRIEL SIJABAT SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler 14 100 0 0 0

10 2024130020 DINDA AYU AISYAH SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler 14 100 0 0 0
11 2024130025 ERINA JANERICE SIREGAR SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler 14 100 0 0 0
12 2024130028 FELICIA SHANE CAROLINE SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler 14 100 0 0 0
13 2024130029 FELISHA ADINDA KINSKY SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler 14 100 0 0 0
14 2024130032 FRISKA PERMANA SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler 14 100 0 0 0
15 2024130036 GISELLA DANYA HERSIANY SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler 13 92.86 1 0 0
16 2024130039 JEANNETTE EMMANUELLE SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler 14 100 0 0 0
17 2024130040 JOVIKA DINDA ARIANTO SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler 14 100 0 0 0
18 2024130042 JULIANA ROSMAWATY BR MANURUNG SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler 13 92.86 1 0 0
19 2024130043 KARINA AGNESIA BANUREA SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler 14 100 0 0 0
20 2024130044 KEZIA RIBKA ABIGAIL HUTAGALUNG SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler 14 100 0 0 0
21 2024130047 LULUIN AMBARITA SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler 14 100 0 0 0
22 2024130050 NATASYA ENDITA SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler 12 85.71 0 1 1
23 2024130052 RARAS SIWI ANGGRAENI SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler 14 100 0 0 0
24 2024130053 RIESTHA OLYVIA YUSUF SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler 14 100 0 0 0
25 2024130056 SERAFIM SEKARWANGI ARYANTO SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler 13 92.86 1 0 0
26 2024130058 SITI QOLIZAH NURWAHYU SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler 13 92.86 1 0 0
27 2024130059 STEFANI P NANULAITTA SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler 14 100 0 0 0
28 2024130062 VANYA ZANETA UTAMI PUTRI SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler 14 100 0 0 0
29 2024130063 VILIA NOVIA NINGSIH SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler 14 100 0 0 0
30 2024130064 YESIKA FALERINA SIHOTANG SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler 14 100 0 0 0
31 2024130065 YOSEVIN EKA PUTRI SITUMORANG SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler 12 85.71 1 1 0
32 2024130066 TASYA SALZHABILLA SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler 13 92.86 0 0 1
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SCHOOL OF COMMUNICATION AND SECRETARIAL STUDIES

TARAKANITA
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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 : 1-02
Jumlah Peserta : 32
Dosen : Maria Estri Wahyuningsih, M.Pd.

No. NIM Nama
Nilai Asal

Absolut RelatifPemecahan
Kasus

Hasil
Proyek Tugas Quiz UTS UAS

1. 2024130001 ADRIANA M.M.S. SIRIBERE 80.00 74.00 72.00 65.00 68.00 71.80 B
2. 2024130003 CINDYANA ROKKA 80.00 70.00 70.00 65.00 66.00 70.20 B
3. 2024130005 ANASTASYA NATASYA PUTRI BAREK KAREMBIMA 80.00 72.00 70.00 78.00 76.00 75.20 B+
4. 2024130007 ANGELA VIRGINIA TANSAYA PRAMONO 80.00 87.00 80.00 84.00 92.00 84.60 A
5. 2024130008 ANGELIN VRISIA RENATA SIAGIAN 80.00 74.00 66.00 80.00 76.00 75.20 B+
6. 2024130009 APRILIA LOVEITA DEWI PUTRI SIHOMBING 74.00 70.00 66.00 66.00 66.00 68.40 B-
7. 2024130015 CELOMITA NADA GEMPITA 80.00 72.00 80.00 86.00 76.00 78.80 A-
8. 2024130018 DESPRANITA HEPY SANTIKA 80.00 76.00 70.00 84.00 84.00 78.80 A-
9. 2024130019 DINATALIE GABRIEL SIJABAT 80.00 74.00 66.00 65.00 74.00 71.80 B
10. 2024130020 DINDA AYU AISYAH 80.00 98.00 82.00 92.00 92.00 88.80 A
11. 2024130025 ERINA JANERICE SIREGAR 80.00 70.00 66.00 65.00 64.00 69.00 B-
12. 2024130028 FELICIA SHANE CAROLINE 80.00 88.00 70.00 70.00 74.00 76.40 A-
13. 2024130029 FELISHA ADINDA KINSKY 80.00 72.00 70.00 90.00 88.00 80.00 A
14. 2024130032 FRISKA PERMANA 80.00 79.00 94.00 90.00 96.00 87.80 A
15. 2024130036 GISELLA DANYA HERSIANY 78.00 70.00 66.00 65.00 62.00 68.20 B-
16. 2024130039 JEANNETTE EMMANUELLE 80.00 88.00 72.00 82.00 62.00 76.80 A-
17. 2024130040 JOVIKA DINDA ARIANTO 80.00 84.00 70.00 82.00 85.00 80.20 A
18. 2024130042 JULIANA ROSMAWATY BR MANURUNG 78.00 72.00 66.00 74.00 62.00 70.40 B
19. 2024130043 KARINA AGNESIA BANUREA 80.00 84.00 76.00 72.00 70.00 76.40 A-
20. 2024130044 KEZIA RIBKA ABIGAIL HUTAGALUNG 78.00 72.00 66.00 70.00 70.00 71.20 B
21. 2024130047 LULUIN AMBARITA 80.00 70.00 66.00 68.00 76.00 72.00 B
22. 2024130050 NATASYA ENDITA 76.00 70.00 66.00 65.00 70.00 69.40 B-
23. 2024130052 RARAS SIWI ANGGRAENI 80.00 70.00 72.00 72.00 90.00 76.80 A-
24. 2024130053 RIESTHA OLYVIA YUSUF 80.00 76.00 84.00 74.00 92.00 81.20 A
25. 2024130056 SERAFIM SEKARWANGI ARYANTO 78.00 70.00 66.00 76.00 72.00 72.40 B
26. 2024130058 SITI QOLIZAH NURWAHYU 78.00 70.00 66.00 74.00 64.00 70.40 B
27. 2024130059 STEFANI P NANULAITTA 80.00 80.00 78.00 86.00 82.00 81.20 A
28. 2024130062 VANYA ZANETA UTAMI PUTRI 80.00 76.00 82.00 76.00 86.00 80.00 A
29. 2024130063 VILIA NOVIA NINGSIH 80.00 82.00 66.00 70.00 82.00 76.00 A-
30. 2024130064 YESIKA FALERINA SIHOTANG 80.00 86.00 66.00 92.00 96.00 84.00 A
31. 2024130065 YOSEVIN EKA PUTRI SITUMORANG 76.00 70.00 66.00 65.00 62.00 67.80 B-
32. 2024130066 TASYA SALZHABILLA 78.00 74.00 66.00 65.00 84.00 73.40 B+

Mengetahui,
Nama Dosen Tanda tangan

Maria Estri Wahyuningsih, M.Pd.  
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