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	Agatha Trisari S., M.Hum
	Agatha Trisari S., M.Hum
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	Capaian Pembelajaran (CP)
	CPL-PRODI yang dibebankan pada MK

	
	CPL 1
	Lulusan mampu menunjukkan sikap bertanggung jawab atas pekerjaan di bidang keahliannya secara mandiri.

	
	CPL 2
	Lulusan mampu menunjukkan penguasaan terhadap dasar-dasar pengetahuan untuk berkreasi di bidang korespondensi dalam bahasa Indonesia


	
	CPL 3
	Lulusan mampu menunjukkan keterampilan membuat berbagao surat sesuai ketentuan

	
	CPL 4
	Lulusan mampu melakukan penelitian dengan menggunakan konsep penulisan surat dengan benar 

	
	CPMK 1
	Mahasiswa mampu menunjukkan sikap bertanggung jawab atas pekerjaan di bidang keahliannya secara mandiri (CPL 1)

	
	CPMK 2
	Mahasiswa mampu menganalisis dasar-dasar pengetahuan untuk berkreasi di bidang pembuatan surat (korespondensi dalam bahasa Indonesia(CPL 2).

	
	CPMK 3
	Mahasiswa mampu menunjukkan kinerja mandiri, bermutu, dan terukur (CPL 3).


	
	
	

	
	Kemampuan akhir tiap tahapan belajar (Sub-CMPK)

	
	Sub-CPMK 1
	Mahasiswa mampu membuat surat dengan menerapkan konsep surat menyurat yang benar [C3; A3] (CPMK 2)

	
	Sub-CPMK 2
	Mahasiswa mampu meredifinisi tentang bahasa surat dengan tepat dan menentukan pilihan kata dengan benar[C5; A3] (CPMK 2) 

	
	Sub-CPMK 3
	Mahasiswa Mampu mengidentifikasi surat resmi [C3; A3](CPMK 2, CPMK 4)


	
	Sub-CPMK 4
	Mahasiswa mampu membuat identifikasi aturan terkait struktur surat bisnis[C3; A3, P2] (CPMK 2, CPMK 4)

	
	Sub-CPMK 5
	Mahasiswa mampu membuat surat struktur surat statuta C3; A3] (CPMK 2).

	
	Sub-CPMK 6
	Mampu mengidentifikasi dan membuat surat perjanjian [C3, A3] (CPMK 2)

	
	Sub- CPMK 7 
	Mampu menyusun proposal dan laporan kegiatan [C6; A3, P2] (CPMK 1, CPMK 2, CPMK 3, CPMK 4)

	
	Korelasi CPL terhadap CPMK

	
	
	CPMK 1
	CPMK 2
	CPMK 3

	
	CPL 1
	V
	V
	V

	
	CPL 2
	V
	V
	V

	
	CPL 3
	V
	V
	V

	
	CPL 4
	V
	V
	V

	Deskripsi Singkat MK
	Mata kuliah ini mengajarkan kepada mahasiswa tentang korespondensi lmelalui surat menyurat dalam bahasa Indonesia. Dalam mata kuliah ini materi yang dibahas adalah konsep surat menyurat secara benar dengan pemakaian bahasa Indonesia sesuai kaidah kebahasaan yang berlaku. Mahasiswa nantinya bisa membuat serta mengidentifikasi keresmian surat. Mahasiswa bisa membuat surat bisnis, surat statuta, surat perjanjian, serta mahasiswa dibekali dengan cara membuat proposal dan laporan kegiatan. Tujuan mata kuliah ini memberikan bekal kepada mahasiswa supaya siap di dunia kerja yang selalu berkaitan dengan kegiatan korespondensi.

	Bahan Kajian/ Materi Pembelajaran
	1. Konsep penyusunan surat yang benar (bagian-bagian surat)
2. Konsep kalimat sesuai ketentuan dalam pembuatan surat
3. Surat resmi
4. Surat Bisnis
5. Surat Statuta
6. Proposal dan Laporan Kegiatan
7. 

	Pustaka
	Utama :

	
	1. Aneka Surat Sekretaris dan Bisnis Indonesia. Laminudin Finoza.Penerbit Diksi. Jakarta.2005
2. Aneka Surat Statuta Laporan dan Proposal. Laminudin Finoza. Penerbit Diksi. Jakarta 2006


	
	Pendukung :

	
	1. Terampil Surat Menyurat.Penerbit Ayyana.Yogyakarta 2009
2. Surat menyurat dalam Bahasa Indonesia. Kemendikbud. Jakarta”2009
3. Surat Menyurat Resmi dalam bahasa Indonesia.Prof. Drs. Soedjito.Penerbit Diksi Jaya. Jakarta 2011


	Dosen Pengampu
	Agatha Trisari Swastikanthi, M.Hum.

	Mata Kuliah Syarat
	Tidak ada



	Minggu ke-
	Kemampuan akhir tiap tahapan belajar (Sub-CPMK)
	Penilaian
	Bentuk Pembelajaran, Metode Pembelajaran, Penugasan Mahasiswa (Estimasi Waktu)
	Materi Pembelajaran (Pustaka)
	Bobot Penilaian %

	
	
	Indikator
	Kriteria& bentuk
	Luring
	Daring
	
	

	1-2
	Mahasiswa mampu membuat surat dengan menerapkan konsep surat menyurat yang benar (Sub CPMK 1)
	· Menjelaskan 

	Tes lis lembar kerja keaktifan, sikap
	Model:
Problem Based Learning
Penugasan:
Studi Pustaka terkait
	LMS Universitas Pakuan
	Aneka Surat Sekretaris dan Bisnis Indonesia
Terampil Surat Menyurat
Surat menyurat dalam Bahasa Indonesia
	10

	3-4
	Mahasiswa mampu meredifinisi tentang bahasa surat dengan tepat dan menentukan pilihan kata dengan benar (CPMK 2) (Sub-CPMK 2).
	
· Menjelaskan 
· Menganalisis 
	Tes lisan, lembar kerja mahasiswa, keaktifan, sikap
	Model:
GBA
Penugasan:
Studi Pustaka terkait Penerapan
	LMS Universitas Pakuan
	Aneka Surat Sekretaris dan Bisnis Indonesia
Terampil Surat Menyurat
Surat menyurat dalam Bahasa Indonesia
	15

	5-7
	Mahasiswa mampu mengidentifikasi surat resmi (Sub-CPMK 3).
	· Menjelaskan 
· Menganalisis 
· Membuat surat
	Tes lisan, lembar kerja mahasiswa, uji kinerja, keaktifan, sikap
	Model:
GBA
Penugasan:
Menyelesaikan lembar kerja peserta didik
	LMS Universitas Pakuan
	Aneka Surat Sekretaris dan Bisnis Indonesia
Surat Menyurat Resmi dalam bahasa Indonesia
Surat menyurat dalam Bahasa Indonesia
	15

	8
	Ujian Tengah Semester                                                                                                           

	9 - 10
	Mahasiswa mampu membuat identifikasi aturan terkait struktur surat bisnis (Sub-CPMK 4).
	· Menjelaskan 
· Menjelaskan 
· Membuat surat
	Tes lisan, portofolio, reflective journal,  keaktifan, sikap
	Model:
GBA
Penugasan:
Menyelesaikan lembar kerja peserta didik
	LMS Universitas Pakuan
	Aneka Surat Sekretaris dan Bisnis Indonesia
Surat menyurat dalam Bahasa Indonesia
	15

	11-12
	Mahasiswa mampu membuat surat struktur surat statuta  (Sub-CPMK 5 )
	· Menjelaskan Menganalisis  
· Membuat surat
	Tes lisan, lembar kerja mahasiswa, keaktifan, sikap
	Model:
GBA
Penugasan:
Menyelesaikan lembar kerja peserta didik
	LMS Universitas Pakuan
	Aneka Surat Statuta Laporan dan Proposal
Surat menyurat dalam Bahasa Indonesia
	15

	13-14
	Mahasiswa mampu membuat surat perjanjian (Sub-CPMK 6)
	· Menjelaskan 
· Menganalisis 
· Membuat surat
	Tes lisan, lembar kerja, uji kinerja, keaktifan, sikap
	Model:
GBA
Penugasan:
Menyelesaikan lembar kerja peserta didik
	LMS Universitas Pakuan
	Aneka Surat Statuta Laporan dan Proposal

	15

	15
	Mampu menyusun proposal dan laporan kegiatan (Sub-CPMK 7
	· Menganalisis  
· Membuat proposal
· Membuat Laporan
	Tes lisan, portofolio, uji kinerja, keaktifan, sikap
	Model:
GBA
Penugasan:
Menyelesaikan lembar kerja peserta didik
	LMS Universitas Pakuan
	Aneka Surat Statuta Laporan dan Proposal

	15

	16
	Ujian Akhir Semester                                                                                                                   

	
	
	
	
	
	
	
	    100






Rencana, Distribusi, dan Persentase Penilaian MK xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
	Sub-CPMK
	UTS
	UAS
	Produk
	Reflective Journal/laporan
	Presentasi/
Unjuk Kinerja
	Lembar kerja
	Tes lisan
	Keaktifan
	Sikap
	Persentase Penilaian

	Sub-CPMK 1
	5%
	
	
	
	
	5%
	3%
	1%
	1%
	15%

	Sub-CPMK 2
	5%
	
	
	
	
	5%
	3%
	1%
	1%
	15%

	Sub-CPMK 3
	5%
	
	
	
	
	5%
	3%
	1%
	1%
	15%

	Sub-CPMK 4
	5%
	
	
	
	
	5%
	3%
	1%
	1%
	15%

	Sub-CPMK 5
	
	5%
	
	
	
	5%
	3%
	1%
	1%
	15%

	Sub-CPMK 6
	
	5%
	
	
	
	5%
	3%
	1%
	1%
	15%

	Sub-CPMK 7
	
	5%
	
	
	
	
	3%
	1%
	1%
	10%

	Persentase Penilaian
	20%
	15%
	
	
	
	30%
	21%
	7%
	7%
	100%
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