
  

Dosen  :  Sugiyah, M.Pd 

Matakuliah  :  (354) Korespondensi Niaga Bahasa Indonesia Lanjut    

SKS  :  3 

Kelas  :  21.4A.11 

Jumlah Mahasiswa  :  27 

Berita Acara Pengajaran  

 

Pertemuan Ruangan Tanggal Bahan Kajian Berita Acara Pengajaran Kehadiran 

01 207-F1 15 Maret 2021 -Surat Statuta  

-Pengertian surat perintah 
-Pengertian surat pengumuman 

- Membuat surat perintah dan 
surat pengumuman 

 

Surat  perintah dan pengumuman.  

Perkuliahan dilakukan dengan media daring 
aplikasi my best dan WAG disertai tanya 

jawab dan latihan soal sebagai evaluasi materi 

Tepat Waktu 

Jadwal: 
11:40-14:10 

Masuk: 
11:43:09 

Keluar: 

14:03:52 

02 207-F1 22 Maret 2021 Surat Keputusan  
- Pengertian surat keputusan 

- Jenis surat keputusan  

- Bagian surat keputusan 

Surat keputusan. Perkuliahan dilakukan 
dengan media daring aplikasi my best dan 

WAG disertai tanya jawab dan latihan soal 

sebagai evaluasi materi 

Tepat Waktu 
Jadwal: 

11:40-14:10 

Masuk: 
11:42:15 

Keluar: 

13:57:19 

03 207-F1 29 Maret 2021 Surat Perjanjjan I 
 -Pengertian surat perjanjian 

 -Jenis perjanjian  

- Syarat perjanjian  
-Jenis-jenis surat perjanjian  

-Membuat surat perjanjian jual 

beli 
 -Membuat surat perjanjian 

sewa beli 

Surat perjanjian jual beli dan sewa beli. 
Perkuliahan dilakukan dengan media daring 

aplikasi my best dan WAG disertai tanya 

jawab dan latihan soal sebagai evaluasi materi 

Tepat Waktu 
Jadwal: 

11:40-14:10 

Masuk: 
11:43:27 

Keluar: 

13:58:30 

04 207-F1 5 April 2021 Syarat perjanjian II  
- Jenis-jenis surat perjanjian  

- Penulisan surat perjanjian 

sewa menyewa - Penulisan 
perjanjian kerja 

Perjanjian sewa-menyewa dan perjanjian 
kerja. Perkuliahan dilakukan dengan media 

daring aplikasi my best dan WAG disertai 

tanya jawab dan latihan soal sebagai evaluasi 
materi 

Tepat Waktu 
Jadwal: 

11:40-14:10 

Masuk: 
11:45:08 

Keluar: 

14:00:30 

05 207-F1 12 April 2021 Berita Acara dan Surat 
Pernyataan  

-Pengertian berita acara 

-Tujuan pembuatan berita 

acara 

-Bagian-bagian surat berita 

acara 
 -Pengertian surat pernyataan -

Bagian-bagian surat pernyataan 

Berita acara dan surat pernyataan. 
Perkuliahan dilakukan dengan media daring 

aplikasi my best dan WAG disertai tanya 

jawab dan latihan soal sebagai evaluasi materi 

Tepat Waktu 
Jadwal: 

11:40-14:10 

Masuk: 

11:41:59 

Keluar: 

13:57:01 

06 207-F1 19 April 2021 Memo nota dinas surat edaran  
-Pengertian memorandum nota 

dinas dan surat edaran 

 -Ciri memorandum nota dinas 
dan surat edaran 

 -Bagain-bagain dari surat 

memorandum nota dinas dan 
surat edaran 

Memo Memorandum Nota Dinas dan Surat 
Edaran. 

 

Tepat Waktu 
Jadwal: 

11:40-14:10 

Masuk: 
11:41:41 

Keluar: 

13:59:02 



Pertemuan Ruangan Tanggal Bahan Kajian Berita Acara Pengajaran Kehadiran 

07 207-F1 26 April 2021 Review rewiew materi 1-6 Tepat Waktu 

Jadwal: 
11:40-14:10 

Masuk: 

11:52:14 
Keluar: 

14:11:03 

08 - - (UTS) - - 

09 207-F1 17 Mei 2021 Surat keterangan surat 
pengantar  

-Pengertian surat keterangan 

 -Bagian-bagian surat 
keterangan  

-Pengertian surat pengantar  

-Bagian-bagian surat 
keterangan 

Surat Keterangan dan Surat Pengantar 
perkuliahan dilakukan dengan media daring 

aplikasi my best dan WAG disertai tanya 

jawab dan latihan soal 

Tepat Waktu 
Jadwal: 

11:40-14:10 

Masuk: 
11:41:47 

Keluar: 

14:04:16 

10 207-F1 24 Mei 2021 Surat undangan ucapan terima 

kasih -Pengertian surat 

undangan ucapan terima kasih 
dan surat pengantar - Bagian-

bagian surat undangan ucapan 

terima kasih dan surat 
pengantar 

Surat undangan dan surat ucapan terima kasih 

perkuliahan dilakukan dengan media daring 

aplikasi my best disertai tanya jawab dan 
latihan soal sebagai evaluasi materi 

Tepat Waktu 

Jadwal: 

11:40-14:10 
Masuk: 

11:49:48 

Keluar: 
14:06:39 

11 207-

F1 (KP) 

5 Juni 2021 Proposal I  

- Pengertian proposal 
- Jenis-jenis proposal  

- Fungsi proposal 

- Sistematika penulisan 
Proposal 

Penyusunan proposal materi perkuliahan 

disikusi dan tanya jawab disampaikan secara 
daring dengan zoom WAG dan aplikasi my 

best pemberian tugas mandiri  

Tepat Waktu 

Jadwal: 
13:00-15:30 

Masuk: 

13:01:28 
Keluar: 

15:22:19 

12 207-F1 7 Juni 2021 Proposal II Pengertian proposal  

 -jenis-jenis proposal 
 -Fungsi proposal 

 -Sistematika penulisan 

Proposal 

Penyusunan proposal perkuliahan 

dilaksanakan secara daring untuk pembahasan 
materi dan diskusi dan penugasan mahasiswa 

media yang digunakan aplikasi my best dan 

WAG mahasiswa  

Tepat Waktu 

Jadwal: 
11:40-14:10 

Masuk: 

11:41:18 
Keluar: 

13:57:48 

13 207-F1 14 Juni 2021 Laporan I  
- Pengertian laporan 

 -Penggolongan laporan 

 -Sistematika laporan 

Penyusunan laporan perkuliahan disampaikan 
dengan daring menggunakan aplikasi my best 

dan WAG baik penyampaian materi tanya 

jawab dan diskusi serta penugasan mahasiswa 
mahasiswa  

Tepat Waktu 
Jadwal: 

11:40-14:10 

Masuk: 
11:41:00 

Keluar: 

13:57:22 

14 207-F1 21 Juni 2021 Laporan II 

- Pengertian laporan  

- Penggolongan laporan 

- Sistematika laporan 
- Membuat laporan 

Penyusunanlaporan perkuliahan disampaikan 

dengan daring menggunakan zoom aplikasi 

my best dan wag baik penyampaian materi 

tanya jawab dan diskusi serta penugasan 
mahasiswa  

Tepat Waktu 

Jadwal: 

11:40-14:10 

Masuk: 
11:41:59 

Keluar: 

13:56:27 

15 207-F1 28 Juni 2021 Review Materi dan Tugas 
Kelompok 

Review materi perkuliahan disampaikan 
dengan daring menggunakan aplikasi my best 

dan wag baik penyampaian materi tanya jawab 

dan diskusi serta penugasan mahasiswa  

Tepat Waktu 
Jadwal: 

11:40-14:10 

Masuk: 
11:42:40 

Keluar: 

13:58:21 

16 - - (UAS) - - 



Presensi Mahasiswa BSI 
Nim Nama 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 Jumlah 

21190011 Syalfa Ardilla 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

21190062 Nadira Al Hakim 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

21190068 Novia 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

21190082 Sekar Octaviani 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

21190084 Anggita Dwi Fitri 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

21190100 Nur Cholisa 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

21190128 Syifha Auliana 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

21190129 Ridho Demasetya 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 0 1 1 1 1 0 13 

21190143 Ade Ananda Alifah 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 0 1 1 1 1 0 13 

21190153 Dinda Damara Damayanti 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

21190165 Flendhife Pramudhawati 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

21190169 Citra Yuliana Putri 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 0 1 1 1 1 0 13 

21190174 Fitriyah 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

21190177 Anisa Yudith Apriana 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

21190203 Deska Dwi Lestari 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

21190229 Tiara Meike Olivia S 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 0 0 13 

21190245 Monica Christianti Mulyono 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

21190249 Intan Indriasari 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

21190266 Satriya Pratama Wibawa 1 1 1 1 1 0 1 0 1 1 0 1 1 1 0 0 11 

21190297 Putri Nurul Azizah 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

21190327 Natalia Widiyanti 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

21190329 Akbar Fadhila 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

21190335 Saprilla Prakasiwi Putri 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

21190336 Rahma Firatania 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

21190394 Nabil Fadhillah 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

21190395 Nur Aini 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

21190401 Yumna Apriliani Mustika Dewi 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

 

Pertemuan 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 

     

    Jumlah hadir 

27 27 27 27 27 26 27 0 27 27 23 27 27 27 25 0 

https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21190011-11-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21190062-11-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21190068-11-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21190082-11-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21190084-11-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21190100-11-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21190128-11-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21190129-11-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21190143-11-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21190153-11-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21190165-11-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21190169-11-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21190174-11-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21190177-11-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21190203-11-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21190229-11-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21190245-11-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21190249-11-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21190266-11-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21190297-11-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21190327-11-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21190329-11-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21190335-11-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21190336-11-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21190394-11-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21190395-11-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21190401-11-BSI.js


Penilaian 21.4A.11 
 

NIM NAMA GRADE AKHIR 

21190011 Syalfa Ardilla A 

21190062 Nadira Al Hakim A 

21190068 Novia A 

21190082 Sekar Octaviani A 

21190084 Anggita Dwi Fitri B 

21190100 Nur Cholisa B 

21190128 Syifha Auliana B 

21190129 Ridho Demasetya B 

21190143 Ade Ananda Alifah C 

21190153 Dinda Damara Damayanti B 

21190165 Flendhife Pramudhawati A 

21190169 Citra Yuliana Putri A 

21190174 Fitriyah A 

21190177 Anisa Yudith Apriana B 

21190203 Deska Dwi Lestari A 

21190229 Tiara Meike Olivia S A 

21190245 Monica Christianti Mulyono C 

21190249 Intan Indriasari B 

21190266 Satriya Pratama Wibawa D 

21190297 Putri Nurul Azizah A 

https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21190011-11-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21190062-11-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21190068-11-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21190082-11-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21190084-11-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21190100-11-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21190128-11-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21190129-11-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21190143-11-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21190153-11-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21190165-11-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21190169-11-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21190174-11-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21190177-11-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21190203-11-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21190229-11-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21190245-11-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21190249-11-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21190266-11-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21190297-11-BSI.js


NIM NAMA GRADE AKHIR 

21190327 Natalia Widiyanti B 

21190329 Akbar Fadhila B 

21190335 Saprilla Prakasiwi Putri B 

21190336 Rahma Firatania A 

21190394 Nabil Fadhillah C 

21190395 Nur Aini B 

21190401 Yumna Apriliani Mustika Dewi A 

 

 
 

 

 
 

 

 

https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21190327-11-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21190329-11-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21190335-11-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21190336-11-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21190394-11-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21190395-11-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21190401-11-BSI.js

