(MATAKULIAH PRAKTEK)

Dosen. : Ida Hendarsih
Matakuliah

SKS 13

Kelas 1 22.4A.31

Jumlah Mahasiswa : 8

. (947) AUTOMATED FILING SYSTEM AUTOMATED FILING SYSTEM

Pertemuan Ruangan Tanggal

01 302-f4 17 Maret
2023

02 302-f4 24 Maret
2023

03 302-f4 31 Maret
2023

04 302-f4 14 April
2023

Bahan Kajian

1 Konsep dasar
kearsipan 2
Gambaran umum
aplikasi arsip
elektronik 3
Langkah instalasi
program arsip
elektronik

1 Proses pengisian
company profile 2
Update data
informasi 3 Proses
penyimpanan
sumber informasi

1 Pencarian
informasi
berdasarkan suku
kata dan
menggunakan case
sensitive 2 Proses
dalam membuat
formulir klasifikasi
3 Proses
memperbaharui
username dan
password

1 Proses registrasi
surat masuk 2
Proses cara mengisi
kolom surat masuk
3 Proses
penggandakan surat
4 Proses
pengarsipan surat
masuk

Berita Acara Pengajaran

jumlah mahasiswa 8 orang jumlah hadir
8 orang media pembelajaran kelas tatap
muka offline menggunakan lcd e-
learning my best rangkuman pengajaran
kemampuan akhir 1 konsep dasar
kearsipan 2 gambaran umum aplikasi
arsip elektronik 3 langkah instalasi
program arsip elektronik perkuliahan
dilakukan secara luring offline
pemberian tugas mengerjakan soal
latihan pertemuan 1

jumlah mahasiswa hadir 7 orang media
pembelajaran kelas tatap muka offline
menggunakan lcd e-learning my best
rangkuman pengajaran kemampuan akhir
1 proses pengisian company profile 2
update data informasi 3 proses
penyimpanan sumber informasi
pemberian tugas mengerjakan soal
latihan pertemuan 2

jumlah mahasiswa hadir 6/ 8 orang
media pembelajaran kelas tatap muka
offline menggunakan lcd e-learning my
best rangkuman pengajaran 1 pencarian
informasi berdasarkan suku kata dan
menggunakan case sensitive 2 proses
dalam membuat formulir klasifikasi 3
proses memperbaharui username dan
password 1 perkuliahan dilakukan secara
luring offline 2 pemberian tugas
mengerjakan soal latihan pertemuan 3

jumlah mahasiswa hadir 7 8 orang media
pembelajaran kelas tatap muka offline
menggunakan lcd e-learning my best
rangkuman pengajaran kemampuan akhir
1 proses registrasi surat masuk 2 proses
cara mengisi kolom surat masuk 3 proses
penggandakan surat 4 proses pengarsipan
surat masuk elektronik berita acara 1
perkuliahan dilakukan secara luring

Kehadiran

Tepat Waktu
Jadwal:
15:00-17:30
Masuk:
15:05:04
Keluar:
17:30:47

Tepat Waktu
Jadwal:
15:00-17:30
Masuk:
15:01:51
Keluar:
17:28:37

Tepat Waktu
Jadwal:
15:00-17:30
Masuk:
15:01:37
Keluar:
17:25:48

Tepat Waktu
Jadwal:
15:00-17:30
Masuk:
15:06:00
Keluar:
17:19:55



Pertemuan

05

06

07

08

09

10

Ruangan Tanggal
302-f4 5 Mei
2023
101-f4 (kp) 9 Mei
2023
302-f4 12 Mei
2023
- 19 Mei
2023
302-f4 26 Mei
2023
302-f4 9 Juni
2023

Bahan Kajian

1 Proses registrasi
surat keluar 2
Proses pengisian
kolom surat 3
Proses scan surat
keluar 4 Proses
memasukan hasil
scan surat ke dalam
aplikasi arsip
elektronik 5 Proses
pengarsipan surat
keluar

1 Proses
penambahan jenis
naskah 2 Proses
pengisian kolom
jenis naskah 3
Proses pengupload
dokumen 4 Proses
penyimpanan jenis
naskah 5 Proses
penghapusan jenis
naskah

Review Materi
Temu 1-6

(UTS)

1 Proses pencatatan
pemberkasan 2
Proses pembuatan
berkas 3 Proses
melihat isi berkas

1 Proses pencarian
data arsip 2 Proses
pencarian Cari data

Berita Acara Pengajaran

jumlah mahasiswa hadir 6 8 orang media
pembelajaran kelas tatap muka offline
menggunakan lcd e-learning my best
rangkuman pengajaran 1 proses registrasi
surat keluar 2 proses pengisian kolom
surat 3 proses scan surat keluar 4 proses
memasukan hasil scan surat ke dalam
aplikasi arsip elektronik 5 proses
pengarsipan surat keluar berita acara
pemberian tugas mengerjakan soal
latihan pertemuan 5

jumlah mahasiswa hadir 6 8 orang media
pembelajaran kelas tatap muka offline
menggunakan Icd e-learning my best
rangkuman pengajaran 1 proses
penambahan jenis naskah 2 proses
pengisian kolom jenis naskah 3 proses
pengupload dokumen 4 proses
penyimpanan jenis naskah 5 proses
penghapusan jenis naskah pemberian
tugas mengerjakan soal latihan
pertemuan 6

jumlah mahasiswa hadir 5 8 orang media
pembelajaran kelas tatap muka offline
menggunakan lcd e-learning my best
rangkuman pengajaran review temu 1-6
membuat penggunaan aplikasi arsip
elektronik dalam pengarsipan dokumen
surat masuk surat keluar dan naskah
lainnya pemberian tugas mengerjakan
soal latihan pertemuan 7

jumlah mahasiswa hadir 5/8 orang media
pembelajaran kelas tatap muka offline
menggunakan lcd e-learning my best
rangkuman pengajaran 1 proses
pencatatan pemberkasan 2 proses
pembuatan berkas 3 proses melihat isi
berkas mampu memproses dan
mensimulasikan prosedur pemberkasan
pada aplikasi arsip elektronik 1
perkuliahan dilakukan secara luring
offline 2 pemberian tugas mengerjakan
soal latihan

jumlah mahasiswa hadir 5/8 orang media
pembelajaran kelas tatap muka offline
menggunakan lcd e-learning my best

Kehadiran

Tepat Waktu
Jadwal:
15:00-17:30
Masuk:
15:01:31
Keluar:
17:25:20

Tepat Waktu
Jadwal:
15:00-17:30
Masuk:
15:02:39
Keluar:
17:25:04

Tepat Waktu
Jadwal:
15:00-17:30
Masuk:
15:01:11
Keluar:
17:15:50

Tepat Waktu
Jadwal:
15:00-17:30
Masuk:
15:04:46
Keluar:
17:26:38

Tepat Waktu
Jadwal:
15:00-17:30



Pertemuan

11

12

13

14

Ruangan

301-f4 (kp)

302-t4

302-t4

305-f4 (kp)

Tanggal

12 Juni
2023

16 Juni
2023

23 Juni
2023

26 Juni
2023

Bahan Kajian

berkas 3 Proses
pengeditan kopi
digital 4 Proses
pemberkasan ulang
5 Pemberkasan
ulang

1 Proses pencarian
data arsip 2 Proses
pencatatan data
peminjam 3 Proses
pencatatan
keterangan
peminjam 4 Proses
menyimpan tanggal
pinjam 5 Proses
mencari data arsip
berkas 6 Proses
mengembalikan
arsip

1 Laporan surat
masuk surat keluar
2 Pencetakan
laporan naskah 3
Pencetakan laporan
peminjaman
pengembalian 4
Pencetakan laporan
arsip aktif arsip non
aktif 5 Pencetakan
laporan berkas

Melakukan latihan
mandiri dengan
menyelesaikan
sebuah kasus
penanganan surat
pada perusahaan

Melakukan latihan
mandiri dengan
menyelesaikan
sebuah kasus
penanganan surat
pada perusahaan

Berita Acara Pengajaran

rangkuman pengajaran pemberkasan
ulang 1 proses pencarian data arsip 2
proses pencarian cari data berkas 3
proses pengeditan kopi digital 4 proses
pemberkasan ulang 5 pemberkasan ulang
pemberian tugas mengerjakan tugas
pemberkasan

jumlah mahasiswa hadir 5 8 orang media
pembelajaran kelas tatap muka offline
menggunakan lcd e-learning my best
rangkuman pengajaran prosedur
peminjaman pengembalian arsip
peminjaman berkas arsip pengembalian
berkas arsip pemberian tugas
mengerjakan tugas peminjaman arsip

jumlah mahasiswa hadir 5 8 orang media
pembelajaran kelas tatap muka offline
menggunakan lcd e-learning my best
rangkuman pengajaran 1 laporan surat
masuk surat keluar 2 pencetakan laporan
naskah 3 pencetakan laporan
peminjaman pengembalian 4 pencetakan
laporan arsip aktif arsip nonaktif 5
pencetakan laporan berkas kemampuan
ahir mampu memproses pencetakan
laporan dokumen arsip dengan
menggunakan aplikasi arsip elektronik
mengerjakan tugas pencetakan laporan

jumlah mahasiswa hadir 6 orang media
pembelajaran kelas tatap muka offline
menggunakan lcd e-learning my best
rangkuman pengajaran 1 melakukan
latihan mandiri dengan menyelesaikan
sebuah kasus penanganan surat pada
perusahaan 2 mensimulasikan
penggunaan aplikasi arsip elektronik

jumlah mahasiswa hadir 4 orang media
pembelajaran kelas tatap muka offline
menggunakan lcd e-learning my best
praktek kearsipan mensimulasikan ulang
pengarsipan elektronik dilaptop masing-
masing rangkuman pengajaran
melakukan latihan mandiri dengan
menyelesaikan sebuah kasus penanganan
surat pada perusahaan

Kehadiran

Masuk:
15:10:32
Keluar:
17:22:07

Tepat Waktu
Jadwal:
10:00-12:30
Masuk:
10:03:38
Keluar:
12:21:05

Tepat Waktu
Jadwal:
15:00-17:30
Masuk:
15:02:47
Keluar:
17:21:26

Tepat Waktu
Jadwal:
15:00-17:30
Masuk:
15:10:28
Keluar:
17:17:05

Tepat Waktu
Jadwal:
07:30-10:00
Masuk:
07:41:09
Keluar:
09:56:00



Pertemuan Ruangan Tanggal Bahan Kajian Berita Acara Pengajaran Kehadiran
15 enl-f4 7 Juli 2023 1 Melakukan jumlah mahasiswa hadir 6 8 orang media  Tepat Waktu
latihan mandiri pembelajaran kelas tatap muka offline Jadwal:
dengan menggunakan lcd e-learning my best 15:00-17:30
menyelesaikan praktek kearsipan mensimulasikan ulang ~ Masuk:
sebuah kasus pengarsipan elektronik dilaptop masing-  15:02:40
penanganan surat masinng rangkuman pengajaran Keluar;
pada perusahaan melakukan latihan mandiri jilid 2 dengan ~ 17:25:09
menyelesaikan sebuah kasus penanganan
surat pada perusahaan
16 enl-f4 14 Juli (UAS) Penilaian Praktek AFS -
2023
PRESENSI MAHASISWA
Nim Nama 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 Jumlah
22010015 | lamria t{ejo|lalo| 2| 22| 2| 2| 2| 2| 2| 1| 1 12
tinambunan
22210039 MMl 110 1 1 0 1 1 1 0 0 1 0 1 1 9
putri utami
22210053 ~ Miceel dipo ol1/ 1/ 1/ 1|0 11| 1| o/ o| o] o 1| 1 8
alinan
22210061 Ve ainl 11 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 14
dewi
22210067  Yullana 12| 2| of 2| 2| 22| 2| 2| 2| 2| 2| 2| 1 13
ratna sari
22210103  Pulii dina 101 1 1 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 12
apriliana
rismi
22210123  armita 0o 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 12
robiah
22210147 glj‘z‘r?”d'“a 1.0 0 0 0 0 00 0 0 0 O O 0 0 2
# Pertemuan 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16
Jumlah hadir 8 6 5 6 6 5 0 6 7 5 5 6 4 717


https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22210015-31-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22210039-31-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22210053-31-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22210061-31-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22210067-31-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22210103-31-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22210123-31-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22210147-31-BSI.js

Penilaian

No.

1

NIM

22210015

22210039

22210053
22210061

22210067

22210103

22210123

22210147

Nama

LAMRIA
TINAMBUNAN

NABILLA PUTRI
UTAMI

MICAEL DIPO
ALINAN

VIRA AINI DEWI

YULIANA RATNA
SARI

PUTRI DINA
APRILIANA

RISMI ARMITA
ROBIAH

FIRA AUDINA PUTRI

Total

75

87

75
90

95

90

95

Grade

B

A




