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Mata Kuliah
Nama Kelas
Dosen

Dosen Yang Hadir
Pertemuan Terlaksana : 14 dari 14

: Keyboarding 2 (D323216)
1 1-01
: Dr. Yakin Bakhtiar Siregar, M.M.

DAFTAR PRESENSI KULIAH
Semester : Genap 2024/2025

: Dr. Yakin Bakhtiar Siregar, M.M. (14 dari 14) (100%)

No. NIM Nama Prodi Jml. Kehadiran | % Kehadiran | Sakit | Ijin | Alpa
12024130002 |ASNELLY SIRIOMBUK SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler 14 100 0 0 0
212024130004 |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 0 1 1
6|2024130012 |AURELLIA VERLENE ALFINYO SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler 13 92.86 0 0 1
7(2024130013 [AYUDYA KAYLA WARDHANI SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler 14 100 0 0 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 14 100 0 0 0

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 14 100 0 0 0
14(2024130026 |FANI FRIZY SILITONGA SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler 14 100 0 0 0
15/2024130027 |FEBRIYANI SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler 12 85.71 0 1 1
16/2024130031 |FLORENTINA MERCY RAMADANI SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler 11 78.57 0 0 3
1712024130033 |GABRIELA SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler 13 92.86 0 0 1
1812024130034 |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 12 85.71 0 0 2
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 0 0 0
27(2024130051 [NESYA ALYA FAZA SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler 13 92.86 1 0 0
28|2024130054 |[SARAH NATASYA SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler 14 100 0 0 0
29(2024130055 |SASKIAH ZAHRA SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler 14 100 0 0 0
302024130057 |SHERYL AURELY DWI KAREN SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler 13 92.86 0 1 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 0 1 2
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Program Studi

Mata Kuliah
Nama Kelas
Dosen

REKAP MATERI KULIAH
Semester : Genap 2024/2025

SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN
Keyboarding 2 (D323216)

1-01

Dr. Yakin Bakhtiar Siregar, M.M.

Pertemuan
Ke

Tanggal

Isi Pertemuan

Dosen Hadir

Rencana: 2025-02-12

Pelaksanaan: 2025-02-
12

Tema:

1. Mampu mengetik dokumen dengan cepat dan teliti dengan menggunakan keyboard komputer

Pokok Bahasan:

Mengetik naskah, teks bacaan dengan pencapaian 200 -205 epm (40 - 41 wpm) dengan tingkat ketelitian 90-100%
( Review WPM keyboarding 1)

Keterangan:

Melakukan pengetikan naskah dan dokumen secara benar, cepat dan teliti dengan menggunakan
sistem 10 jari buta berirama dengan pencapaian target kecepatan 200 -205 epm (40 - 41 wpm) dengan
tingkat ketelitian 90-100%

( Review WPM keyboarding 1)

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

Rencana: 2025-02-19

Pelaksanaan: 2025-02-
19

Tema:

1. Mampu mengetik dokumen dengan cepat dan teliti dengan menggunakan keyboard komputer

Pokok Bahasan:

Mengetik naskah, teks bacaan dan surat dengan pencapaian kecepatan 210 - 215 EPM ( 42 - 43 WPM) dengan
tingkat ketelitian 90%

Keterangan:

Melakukan pengetikan naskah dan dokumen secara benar, cepat dan teliti dengan menggunakan
sistem 10 jari buta berirama dengan pencapaian target kecepatan kecepatan 210 - 215 EPM (42 -43
WPM) dengan tingkat ketelitian 90%

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

Rencana: 2025-02-26

Pelaksanaan: 2025-02-
26

Tema:

1. Mampu mengetik dokumen dengan cepat dan teliti dengan menggunakan keyboard komputer

Pokok Bahasan:

Mengetik naskah, teks bacaan dan surat dengan pencapaian kecepatan 220 — 225 EPM ( 44— 45 WPM) dengan
tingkat ketelitian 90%

Keterangan:

Melakukan pengetikan naskah dan dokumen secara benar, cepat dan teliti dengan menggunakan
sistem 10 jari buta berirama dengan pencapaian target kecepatan 220 — 225 EPM ( 44— 45 WPM)
dengan tingkat ketelitian 90%

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

Rencana: 2025-03-05

Pelaksanaan: 2025-03-
05

Tema:

1. Mampu mengetik dokumen dengan cepat dan teliti dengan menggunakan keyboard komputer

Pokok Bahasan:

Mengetik naskah, teks bacaan dan surat dengan pencapaian 230 - 235 EPM ( 46 — 47 WPM ) dengan tingkat
ketelitian 90%

Keterangan:

Melakukan pengetikan naskah dan dokumen secara benar, cepat dan teliti dengan menggunakan
sistem 10 jari buta berirama dengan pencapaian target 230 - 235 EPM ( 46 — 47 WPM ) dengan
tingkat ketelitian 90%

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

Rencana: 2025-03-12

Pelaksanaan: 2025-03-
12

Tema:

. Mampu mengetik dokumen dengan cepat dan teliti dengan menggunakan keyboard komputer

Pokok Bahasan:

Mengetik naskah, teks bacaan dan surat dengan pencapaian 230 - 235 EPM ( 46 — 47 WPM ) dengan tingkat
ketelitian 90% ( TEST HARIAN I), target sama dgn Pert.IV

Keterangan:

Melakukan pengetikan naskah dan dokumen secara benar, cepat dan teliti dengan menggunakan
sistem 10 jari buta berirama dengan pencapaian target 230 - 235 EPM ( 46 — 47 WPM ) dengan
tingkat ketelitian 90%

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

Rencana: 2025-03-19

Pelaksanaan: 2025-03-
19

Tema:

. Mampu mengetik dokumen dengan cepat dan teliti dengan menggunakan keyboard komputer

Pokok Bahasan:

Mengetik naskah, teks bacaan dan surat dengan pencapaian kecepatan 240 - 245 EPM ( 48 — 49 WPM) dengan
tingkat ketelitian 90%

Keterangan:

Melakukan pengetikan naskah dan dokumen secara benar, cepat dan teliti dengan menggunakan
sistem 10 jari buta berirama dengan 240 - 245 EPM
( 48 — 49 WPM) dengan tingkat ketelitian 90%

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

Rencana: 2025-03-26

Pelaksanaan: 2025-03-
26

Tema:

Mampu mengetik dokumen dengan cepat dan teliti dengan menggunakan keyboard komputer

Pokok Bahasan:

Mengetik naskah, teks bacaan dan surat dengan pencapaian kecepatan 250 - 255 EPM ( 50 — 51 WPM) dengan
tingkat ketelitian 90%

Keterangan:

Melakukan pengetikan naskah dan dokumen secara benar, cepat dan teliti dengan menggunakan
sistem 10 jari buta berirama dengan kecepatan 250 - 255 EPM
( 50 — 51 WPM) dengan tingkat ketelitian 90%

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

Rencana: 2025-04-23

Pelaksanaan: 2025-04-
23

Tema:

Mampu mengetik dokumen dengan cepat dan teliti dengan menggunakan keyboard komputer

Pokok Bahasan:

Mengetik naskah, teks bacaan dan surat dengan pencapaian kecepatan 260 - 265 EPM (52 — 53 WPM) dengan
tingkat ketelitian 90%

0310016401 - Dr.
Yakin Bakhtiar Siregar,
M.M.
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DAFTAR NILAI AKHIR

Program Studi SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler
Semester : Genap 2024/2025

Mata Kuliah : Keyboarding 2
Nama Kelas 1 1-01
Jumlah Peserta 132
Dosen : Dr. Yakin Bakhtiar Siregar, M.M.
Nilai Asal

No. NIM Nama Pe':ae:z:an P|:2ys:k Tugas Quiz uTs UAS Absolut | Relatif
1 2024130002 ASNELLY SIRIOMBUK 80.00 86.00 80.00 80.00 70.00 86.00 80.40 A
2 2024130004 ADELINA PUTRI PATRICIA SILITONGA 80.00 87.00 80.00 80.00 83.00 85.00 83.00 A
3 2024130006 ANGEL SENTIKA DEVI LUMBAN SIANTAR 85.00 85.00 80.00 80.00 71.00 84.00 81.00 A
4 2024130010 ASYIFA FITRIYANI 84.00 87.00 85.00 84.00 80.00 86.00 84.30 A
5 2024130011 AURELLIA DIVA SABRINA 76.00 74.00 80.00 76.00 70.00 68.00 73.20 B+
6 2024130012 AURELLIA VERLENE ALFINYO 85.00 85.00 84.00 80.00 72.00 82.00 81.20 A
7 2024130013 AYUDYA KAYLA WARDHANI 83.00 83.00 80.00 83.00 76.00 78.00 80.30 A
8 2024130014 CAROLINA OVRIANE RAHANG 85.00 86.00 86.00 85.00 70.00 84.00 82.10 A
9 2024130016 CEYCILIA REVANI 88.00 86.00 90.00 85.00 70.00 85.00 83.30 A
10 2024130017 CLARA YUSTA CANTIKA 88.00 90.00 90.00 85.00 90.00 87.00 88.50 A
11 2024130021 EARLY LEVINA ANDJANI 87.00 88.00 90.00 85.00 82.00 83.00 85.50 A
12 2024130023 ELIZABETH CYNTHIA CHRISTIANI 85.00 87.00 88.00 86.00 81.00 86.00 85.20 A
13 2024130024 ELIZABETH SEKAR PERMATASARI 80.00 80.00 83.00 85.00 85.00 83.00 82.40 A
14 2024130026 FANI FRIZY SILITONGA 85.00 83.00 83.00 80.00 78.00 82.00 81.90 A
15 2024130027 FEBRIYANI 80.00 80.00 78.00 78.00 70.00 78.00 77.20 A-
16 2024130031 FLORENTINA MERCY RAMADANI 60.00 70.00 60.00 60.00 68.00 70.00 65.60 C+
17 2024130033 GABRIELA 90.00 85.00 87.00 88.00 78.00 84.00 84.90 A
18 2024130034 GABRIELA SALVATORESTA DEAMOR 84.00 83.00 85.00 84.00 72.00 82.00 81.10 A
19 2024130035 GALUH CAHYANINGTYAS ASIH 90.00 85.00 88.00 85.00 83.00 85.00 85.90 A
20 2024130037 HADISTY ANANDA 78.00 80.00 75.00 78.00 70.00 78.00 76.50 A-
21 2024130038 ISABELLA MARSHA OLIVIA PAKPAHAN 86.00 86.00 85.00 84.00 70.00 80.00 81.30 A
22 2024130041 JOVITA TITIS ARIANTO 83.00 85.00 85.00 83.00 71.00 83.00 81.20 A
23 2024130045 LIDWINA JOAN TRIPRIYOGO 82.00 85.00 85.00 83.00 73.00 83.00 81.40 A
24 2024130046 LUISA FERNANDA ARDEN 84.00 85.00 83.00 83.00 70.00 83.00 81.00 A
25 2024130048 MARGARETA SENTIA SWASTIKA 84.00 88.00 85.00 85.00 83.00 84.00 84.80 A
26 2024130049 MARISA CAROLINA KARUNDENG 83.00 85.00 86.00 84.00 73.00 83.00 81.80 A
27 2024130051 NESYA ALYA FAZA 83.00 85.00 85.00 85.00 70.00 82.00 81.00 A
28 2024130054 SARAH NATASYA 84.00 85.00 84.00 83.00 70.00 83.00 81.10 A
29 2024130055 SASKIAH ZAHRA 83.00 84.00 85.00 85.00 80.00 84.00 83.20 A
30 2024130057 SHERYL AURELY DWI KAREN 85.00 84.00 84.00 84.00 70.00 84.00 81.40 A
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Nama Kelas
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DAFTAR NILAI AKHIR

Program Studi SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler
Semester : Genap 2024/2025

: Keyboarding 2
1 1-01
132

Dosen : Dr. Yakin Bakhtiar Siregar, M.M.
Nilai Asal
No. NIM Nama Pemecahan| Hasil . Absolut | Relatif
Kasus Proyek Tugas Quiz uUTS UAS
31 2024130060 THERESIA IVANA CAHYANINGTYAS 83.00 84.00 85.00 85.00 80.00 84.00 83.20 A
32 2024130061 ULAYYA SYAMIKHA 65.00 65.00 67.00 68.00 70.00 65.00 66.50 B-
Mengetahui,
Nama Dosen

Dr. Yakin Bakhtiar Siregar, M.M.

Tanda tangan

S




Keterangan:
Melakukan pengetikan naskah dan dokumen secara benar, cepat dan teliti dengan menggunakan
sistem 10 jari buta berirama dengan kecepatan 260 - 265 EPM (52 — 53 WPM) dengan tingkat
ketelitian 90%
Rencana: 2025-04-30 Tema: 0310016401 - Dr.
Mampu mengetik dokumen dengan cepat dan teliti dengan menggunakan keyboard komputer akin Bakhtiar Siregar,
Pelaksanaan: 2025-04- |Pokok Bahasan: M.M.
30 Mengetik naskah, teks bacaan dan surat dengan pencapaian kecepatan 260 - 265 EPM (52 — 53 WPM) dengan
tingkat ketelitian 90%( TEST HARIAN II), target sama dgn Pert.VIII
9 Keterangan:
Melakukan pengetikan naskah dan dokumen secara benar, cepat dan teliti dengan menggunakan
sistem 10 jari buta berirama dengan kecepatan kecepatan 260 - 265 EPM (52 — 53 WPM) dengan
tingkat ketelitian 90%( TEST HARIAN II), target sama dgn
Pert.VIII® 1 1 1ttt h et v s tn s AR T s s s s
Rencana: 2025-05-07 Tema: 0310016401 - Dr.
Mampu mengetik dokumen dengan cepat dan teliti dengan menggunakan keyboard komputer Yakin Bakhtiar Siregar,
Pelaksanaan: 2025-05- |Pokok Bahasan: M.M.
07 Mengetik naskah, teks bacaan dan surat dengan pencapaian kecepatan 270 - 275 EPM (54 — 55 WPM) dengan
tingkat ketelitian 90%
10 Keterangan:
Melakukan pengetikan naskah dan dokumen secara benar, cepat dan teliti dengan menggunakan
sistem 10 jari buta berirama dengan kecepatan 270 - 275 EPM (54 — 55 WPM) dengan tingkat
ketelitian 90%
Rencana: 2025-05-14 Tema: 0310016401 - Dr.
Mampu mengetik dokumen dengan cepat dan teliti dengan menggunakan keyboard komputer akin Bakhtiar Siregar,
Pelaksanaan: 2025-05- |Pokok Bahasan: M.M.
14 Mengetik naskah, teks bacaan dan surat dengan pencapaian kecepata 280 - 285 EPM (56 — 57 WPM) dengan
11 tingkat ketelitian 90%
Keterangan:
<p><strong>Melakukan pengetikan naskah dan dokumen secara benar, cepat dan teliti dengan menggunakan
sistem 10 jari buta berirama dengan kecepatan 280 - 285 EPM (56 — 57 WPM) dengan tingkat ketelitian
90% </strong></p>\r\n\r\n<p> </p>
Rencana: 2025-05-21 Tema: 0310016401 - Dr.
Mampu mengetik dokumen dengan cepat dan teliti dengan menggunakan keyboard komputer Yakin Bakhtiar Siregar,
Pelaksanaan: 2025-05- |Pokok Bahasan: M.M.
21 Mengetik naskah, teks bacaan dengan pencapaian 290-295 EPM ( 58 — 59 WPM) dengan tingkat ketelitian 90%
12 Keterangan:
Mampu mengetik dokumen dengan cepat dan teliti dengan menggunakan keyboard komputer pencapaian 290-295
EPM ( 58 — 59 WPM) dengan tingkat ketelitian 90%
Rencana: 2025-05-28 Tema: 0310016401 - Dr.
Mampu mengetik cepat dan teliti tanpa ada kesalahan menggunakan system 10 jari untuk pekerjaan kantor akin Bakhtiar Siregar,
Pelaksanaan: 2025-05- |Pokok Bahasan: M.M.
28 Mengetik naskah, teks bacaan dengan pencapian kecepatan 295- 300 EPM (59 — 60 WPM) dengan tingkat ketelitian
13 90%
Keterangan:
Mampu mengetik cepat dan teliti tanpa ada kesalahan menggunakan system 10 jari untuk pekerjaan
kantor kecepatan 295- 300 EPM (59 — 60 WPM) dengan tingkat ketelitian 90
Rencana: 2025-06-04 Tema: 0310016401 - Dr.
Mampu mengetik cepat dan teliti tanpa ada kesalahan menggunakan system 10 jari untuk pekerjaan kantor Yakin Bakhtiar Siregar,
Pelaksanaan: 2025-06- |Pokok Bahasan: M.M.
04 Mengetik naskah, teks bacaan dengan pencapian kecepatan 290- 300 EPM ( 59 — 60 WPM) dengan tingkat ketelitian
14 90%, Target sama dgn Pert. XIII. TEST HARIAN 3
Keterangan:
Mampu mengetik cepat dan teliti tanpa ada kesalahan menggunakan system 10 jari kecepatan 290- 300 EPM ( 59
— 60 WPM) dengan tingkat ketelitian 90%

Dosen Pengampu

NIDN: 0310016401

Dr. Yakin Bakhtif;r Siregar, M.M

Jakarta, 29 Juli 2025

Elsie Oktivera, S.S., M.

Si

NIDN: 0310107801




