
DOSEN VERA AGUTINA YANTI  MM 

MATA KULIAH  KEPEMIMPINAN  

KELAS 

 21.5B.01 

SKS KEPEMIMPINAN 3 SKS 

JUMLAH SISWA  15 

BERITA ACARA PENGAJARAN 

PERTEMUAN RUANGAN  TANGGAL BAHAN KAJIAN  BERITA ACARA PENGAJARAN KEHADIRAN  

1 el5-b2 14-Sep-22 Pendahuluan 1 Ruang 

Lingkup Kepemimpinan 

2 Pengertian Pemimpin 

dan Kepemimpinan 3 

Hubungan dan 

Perbedaan 

Kepemimpinan 

Manajemen dan 

Administrasi 4 

Penemuan Klasik 

tentang Kepemimpinan 

tertib hadir 24 tdk hadir 2 tujuan 

materi agar mahasiswa memahami 

pengertian kepemimpinan 

hubungan kepemimpinan dan 

managemen dan administrasi dan 

teori kepemimpinan metode 

learning 

Tepat Waktu 

Jadwal: 

17:00-19:30 

Masuk: 

17.02.26 

Keluar: 

19.33.22 



2 el5-b2 21-Sep-22 Teori sebab-musabab 

munculnya pemimpin 1 

Teori Great Man dan 

Big Bang 2 Teori sifat 

atau karakteristik 

kepribadian 3 Teori 

Perilaku Behavior 

Theories Teori 

Kepemimpinan Lainnya 

1 Teori kontigensi atau 

situasional 2 Teori 

kelompok 3 Teori jalan 

ke 

tertib hadir 22 Tepat Waktu 

Jadwal: 

17:00-19:30 

Masuk: 

17.05.15 

Keluar: 



3 el5-b2 28-Sep-22 Teori sebab-musabab 

munculnya pemimpin 1 

Teori Great Man dan 

Big Bang 2 Teori sifat 

atau karakteristik 

kepribadian 3 Teori 

Perilaku Behavior 

Theories Teori 

Kepemimpinan Lainnya 

1 Teori kontigensi atau 

situasional 2 Teori 

kelompok 3 Teori jalan 

ke 

tertib hadir 23 tujuan agar mhswa 

lebih memahami teori 

kepemimpinan dan gaya 

kepemimnan 

Tepat Waktu 

Jadwal: 

17:00-19:30 

Masuk: 

17.02.58 

Keluar: 

19.24.03 

4 el5-b2 05-Okt-22 Dinamika kelompok 

organisasi dan 

pemimpin formal dan 

informal 1 Pemimpin 

dalam kelompok 2 

Organisasi formal dan 

informal 3 Pemimpin 

formal dan informal 

tertib hadir 28 Tepat Waktu 

Jadwal: 

17:00-19:30 

Masuk: 

17.05.55 

Keluar: 



19.38.08 

5 el5-b2 12-Okt-22 Asas sifat dan etika 

profesi kepemimpinan 1 

Asas Kepemimpinan 2 

Sifat Kepemimpinan 3 

Etika profesi 

kepemimpinan 

tertib hadir 27 tujuan untuk 

memahami azas dan sifat 

kepemimpinan 

Tepat Waktu 

Jadwal: 

17:00-19:30 

Masuk: 

17.08.57 

Keluar: 

19.16.37 

6 el5-b2 19-Okt-22 Fungsi tugas dan 

determinan 

kepemimpinan 1 Fungsi 

Kepemimpinan 2 Tugas-

tugas Kepemimpinan 3 

Determinan 

Kepemimpinan 

tertib tujuan agar mhswa lebih 

memahami pendalaman materi 1 

dan 6 

Tepat Waktu 

Jadwal: 

17:00-19:30 

Masuk: 

17.03.53 

Keluar: 

19.18.09 

7 el5-b2 26-okt-22 Review Pra UTS tertib hadir 28 tujuan agar 

mahasiswa memahami tipe dan 

gaya perilaku kepemimpinan dan 

sifat dan ciri cirinya 

Tepat Waktu 

Jadwal  

17.00-19.30 

Masuk : 

17.01.05 

Keluar: 

19.27.03 

8 el5-b2 2-nov-2023 (UTS) Tertib  Tepat waktu  

    Hadir semua mahasiswa Jadwal  

17.00-19.30 



     Masuk  :  

                               17:05:10 

Keluar :   

                                          

19.16.06  

9 el5-b2 09-Nov-22 Tipe dan gaya 

kepemimpinan 1 Tipe 

kepemimpinan otoriter 2 

Tipe kepemimpinan 

demokratis 3 Tipe 

kepemimpinan bebas 

laissez faire atau free 

rein 4 Gaya atau 

perilaku kepemimpinan 

ahli 5 Gaya atau 

perilaku kepemimpinan 

kharismatis 6 Gaya atau 

perila 

tertib hadir 26 tujuan agar mhswa 

memahami gaya tipe 

kepemimpinan ahli paternalistik 

kharismatik kontinum 

transformasional 

Tepat Waktu 

Jadwal: 

17:00-19:30 

Masuk: 

17.02.58 

Keluar: 

19.27.24 



10 el5-b2 16-Nov-22 Tipe dan gaya 

kepemimpinan 1 Tipe 

kepemimpinan otoriter 2 

Tipe kepemimpinan 

demokratis 3 Tipe 

kepemimpinan bebas 

laissez faire atau free 

rein 4 Gaya atau 

perilaku kepemimpinan 

ahli 5 Gaya atau 

perilaku kepemimpinan 

kharismatis 6 Gaya atau 

perila 

tertib hadir 27 tujuan agar mhswa 

memahami gaya kepemimpinan 

tipe kepemimpinan 

Tepat Waktu 

Jadwal: 

17:00-19:30 

Masuk: 

17.01.03 

Keluar 

11 el5-b2 23-Nov-22 Hubungan teori 

kepemimpinan dengan 

gaya atau perilaku 

kepemimpinan 1 

Kepemimpinan yang 

berorientasi atau 

mementingkan tugas 2 

Kepemimpinan yang 

berorientasi hubungan 3 

Kepemimpinan 

tertib hadir 23 tidak hadir 5 tujuan 

agar mhswa memahami memilih 

pemimpin 

Tepat Waktu 

Jadwal: 

17:00-19:30 

Masuk: 

17.05.30 

Keluar: 



berorientasi hasil 4 

Kepemimpinan yang 

berorientasi situasi dan 

kemata 

19.17.31 

12 el5-b2 30-Nov-22 Memilih dan melatih 

pemimpin 1 Memilih 

calon pemimpin 2 

Kegagalan dalam proses 

memilih pemimpin 3 

Kriteria keberhasilan 

kepemimpinan 4 

Program latihan 

tertib hadir 11 tidak hadir 17 

tujuan agar mahasiswa memahami 

kecerdasan kepemimpinan 

Tepat Waktu 

Jadwal: 

17:00-19:30 

Masuk: 

17.01.07 

Keluar: 

13 el5-b2 07-Des-22 Kecerdasan dalam 

kepemimpinan 1 

Pengertian dan peran 

kecerdasan 2 Komponen 

kecerdasan 3 

Kecerdasan emosional 

dalam kepemimpinan 

tertib hadir 25 tujuan agar mhswa 

memahami konlik pemimpin dan 

kekuasannya 

Tepat Waktu 

Jadwal: 

17:00-19:30 

Masuk: 

17.05.25 

Keluar: 

19.28.42 

14 el5-b2 14-Des-22 Kekuasaan 

kepemimpinan dan 

masalah konflik 1 

Pengertian kekuasaan 

dan konflik 2 Sumber 

dan bentuk kekuasaan 3 

Sumber dan koflik 

dalam organisasi 4 

Pendekatan pemimpin 5 

Teknik merangsang 

 Tertib 

 tujuan agar mhswa memahami 

konlik pemimpin dan 

kekuasannya dan konflik dalam 

organisasi 

Tepat Waktu 

Jadwal: 

17:00-19:30 

Masuk: 

17.03.18 

Keluar: 

 



timbulnya konflik 6 Alat 

mengatasi konflik 

                               

                                 

19.18.04 

15 el5-b2 21 Des-22 
Review materi dan PRA 

UAS 

Tertib 

 tujuan agar mhswa memahami 

materi pertemuan 9 s/d pertemuan 

14, Hubungan teori 

kepemimpinan, kecerdasan 

kepemimpinan ,memilih dan 

melatih pemimpin ,konlik 

pemimpin dan kekuasannya dan 

konflik dalam organisasi 

Tepat waktu 

Jadwal : 

17.00-19.30 

Masuk : 17;07;08 

Keluar  :  19.25.01 

15 el5-b2 04-januari-2023 UAS Tertib 

Tepat waktu 

Jadwal : 

17.00-19.30 

Masuk : 17;05;08 

Keluar  :  19.18.05 

      

      

      

      

      
 

ABSENSI KEHADIRAN  

NIM NAMA 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 

211900190 liska 

faliana 

1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 0 0 13 

21190124 fitria indra 

sari 

iskandar 

0 1 1 1 1 1 1 0 0 1 1 1 1 1 0 0 11 

https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21190124-07-BSI.js


21200005 akila fadia 0 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 0 0 12 

21200007 nisa shafira 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 0 0 13 

21200009 lulut amelia 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 0 0 13 

21200025 victoria 

earlene 

talitha 

1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 0 0 13 

21200029 nur isnaini 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 0 0 13 

21200031 wardah 

afifah 

1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 0 0 13 

21200033 nur 

ismawati 

1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 0 0 13 

21200041 restu dinda 

noviyanti 

1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 0 0 13 

212000248 berianto 

laia 

1 1 1 1 1 1 1 0 1 0 1 1 1 1 0 0 12 

21200054 saeful 

rohman 

1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 0 0 13 

21200061 salma eva 

dianti 

1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 0 1 1 0 0 12 

21200073 raflesia 

hana 

ningrum 

1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 0 0 13 

 

PENILAIAN 21 5B01 

21190090 liska 

faliana 

100 81 62 48 B 

  

21190124 fitria indra 

sari 

iskandar 

85 69 96 90 A 

  

https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21200005-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21200007-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21200009-07-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21200025-07-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21200029-07-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21200031-07-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21200033-07-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21200041-07-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21200054-07-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21200061-07-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21200073-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21190124-07-BSI.js


21200005 akila fadia 92 75 60 44 C   

21200007 nisa shafira 100 82 96 92 A   

21200009 lulut amelia 100 81 96 88 A   

21200025 victoria 

earlene 

talitha 

100 76 46 50 C 

  

21200029 nur isnaini 100 80 96 86 A   

21200031 wardah 

afifah 

100 81 54 58 B 

  

21200033 nur 

ismawati 

100 82 38 30 C 

  

21200041 restu dinda 

noviyanti 

100 75 70 54 B 

  

21200048 berianto 

laia 

92 82 80 40 B 

  

21200054 saeful 

rohman 

100 82 52 86 B 

  

21200061 salma eva 

dianti 

92 82 56 80 B 

  

21200073 raflesia 

hana 

ningrum 

100 82 52 42 C 
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https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21200009-07-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21200025-07-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21200029-07-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21200031-07-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21200033-07-BSI.js
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DOSEN 

VERA AGUSTINA 

YANTI      

MATA KULIAH 

MANAGEMEN 

PERKANTORAN      

KELAS 21.1A.11      

SKS 

JUMLAH 

MAHASISWA 

3 

34 

     

  

 BERITA ACARA PENGAJARAN 

PERTEMUAN  

 

RUANGAN  TANGGAL 

BAHAN 

KAJIAN  

BERITA ACARA 

PENGAJARAN  KEHADIRAN  

1  201-f1 13-Sep-22 A Penjelasan 

Peraturan 
Perkuliahan RPS 

dan RTM 

Pengantar 
Manajemen 

Perkantoran 1 

Pengertian 

Kantor 2 
Pengertian 

Manajemen 

Perkantoran 3 
Fungsi 

Perkantoran 4 

Fungsi 

Manajemen 
Perkantoran 5 

Aktivitas 

Manajemen 
Perkantoran 

hadir 32 siswa tidak 

hadir 1 siswa karna 
sakit tujuan mata 

kuliah mahasiswa 

memahami 
pengertian kantor 

dan fungsi 

perkantoran metode 

diskusi kuliah tugas 

Tepat Waktu 

 Jadwal: 

 12:30-15:00 

 Masuk: 

 12.33.33 

 Keluar: 

 14.52.30 

2  201-f1 27-Sep-22 Organisasi 

Perkantoran 1 

tertib hadir 32 tdk 

hadir 1 

Tepat Waktu 



 Organisasi 
Perkantoran 2 

Struktur 

Organisasi 3 

Analisis 
Pekerjaan 4 

Mendeskripsikan 

Pekerjaan 

Jadwal: 

 12:30-15:00 

 Masuk: 

 12.31.53 

 Keluar: 

 14.57.19 

3  201-f1 04-Okt-22 Prosedur 

Perkantoran 1 

Pengertian 

Prosedur 2 
Manfaat 

Prosedur 3 

Metode 
Penulisan 

Prosedur 4 

Simbol Dan 
Tahapan 

Prosedur 

tertib hadir 33 tdk 

hadir 1 

Tepat Waktu 

 Jadwal: 

 12:30-15:00 

 Masuk: 

 12.31.51 

 Keluar: 

 15.04.02 

4  203-f1 (kp) 05-Okt-22 Catatan dan 

Laporan 
Perkantoran 1 

Jenis Catatan 

Kantor 2 Jenis 
laporan 3 

Langkah 

Penyusunan 

Laporan 4 
Sistematika 

Laporan 5 Cara 

Pengetikan 
Laporan 

tertib hadie 29 tidak 

hadir 5 tujuan agar 
mahasiswa 

memahami catatan 

dan laporan 
perkantoran dan 

pengertian laporan 

dan catatan 

Tepat Waktu 

 Jadwal: 

 13:20-15:50 

 Masuk: 

 13.25.00 

 Keluar: 

 15.48.03 



5  201-f1 11-Okt-22 Teknologi 

perkantoran 1 

Pengertian 

telekomunikasi 

2 Manfaat dan 

Jaringan 

Komunikasi 3 

Sistem Telepon 

dan Internet 4 

Pengertian 

Dampak 

negatif dan 

Hambatan 

Telecommuting 

tertib hadir 34 

mahasiswa 

memahami materi 

terkait teknologi 

perkantoran 

Tepat Waktu 

 Jadwal: 

 12:30-15:00 

 Masuk: 

 12.31.47 

 Keluar: 

 14.53.29 

6  201-f1 18-Okt-22 1 Sistem 
Informasi 

Manajemen 2 

Manfaat dan 

karakteristik 
Informasi 3 

Hambatan 

Informasi bagi 
pembuat 

Keputusan 

tertib hadir 14 tujuan 
agarmahasiswa 

paham terkait 

pengertian sistem 

informasi 
managemen dan 

karakteristik sistem 

informasi 
managemen manfaat 

dan fungsi sim 

Tepat Waktu 

 Jadwal: 

 12:30-15:00 

 Masuk: 

 12.32.22 

 Keluar: 

 14.54.04 



7  201-f1 25-Okt-22 Quis tertib hadir 33 dk 
hadir 1 tjuan agar 

mahasiswa 

memahami materi 

pertemuan 1 sd6 
pengertian manag 

perkantoran fungsi 

perkantoran 
teknologi 

perkantoran 

Tepat Waktu 

 Jadwal: 

 12:30-15:00 

 Masuk: 

 12.35.10 

 Keluar: 

 14.48.12 

8  201-f1 01-Nov-22 (UTS) Tertib Tepat Waktu   
      Jadwal 

12.30-15.00 

Masuk : 
12.35.05 

Keluar 

14.49.10 

9  201-f1 08-Nov-22 Manajemen 

Rapat 1 

Perencanaan 

Rapat 2 
Pelaksanaan 

Rapat 3 

Pengendalian 
Rapat 4 

Kepemimpinan 

Dalam Rapat 5 
Macam-macam 

Rapat 6 Notulen 

Rapat 

tertib hadir 31 

mahasiswa tidak 

hadir 3 tujuan agar 

mahasiswa mampu 
memahami 

managemen rapat 

dan cara pelaksanaan 
rapat agar efektif dan 

efisien 

Tepat Waktu 

 Jadwal: 

 12:30-15:00 

 Masuk: 

 12.34.33 

 Keluar: 

 14.48.13 



10  201-f1 15-Nov-22 Komunikasi 
Perkantoran 1 

Pengertian 

Komunikasi 2 

Fungsi 
Komunikasi 3 

Ciri ciri Pesan 

yang efektif 4 
Bentuk 

Komunikasi 5 

Hambatan 
Komunikasi 

terttin hadir 28 tidak 
hadir 6 tujuan agar 

mhsiswa memahami 

komunikasi 

perkantoran 

Tepat Waktu 

 Jadwal: 

 12:30-15:00 

 Masuk: 

 12.39.15 

 Keluar: 

11  201-f1 22-Nov-22 Budaya 

Organisasi 1 

Ciri-Ciri Budaya 
Organisasi 2 

Manfaat Budaya 

Organisasi 3 
Karakteristik 

Budaya 

Organisasi 4 

Jenis-Jenis 
Budaya 

Organisasi 5 

Contoh Budaya 
Organisasi 6 

Cara Merubah 

Budaya 
Organisasi 

tertib hadir 33 

mahasiwa tidak hadir 

1 tujuan agar mhswa 
memahami budaya 

organisasi ciri 2 dan 

fungsi budaya 
organisasi dan 

implementasi 

penerapan budaya 

organisasi 

Tepat Waktu 

 Jadwal: 

 12:30-15:00 

 Masuk: 

 12.40.00 

 Keluar: 

 14.50.44 

12  201-f1 29-Nov-22 Kerjasama 

dalam tim di 

perkantoran 1 
Unsur 

Kerjasama 2 

Jenis Kerjasama 

tertib hadir semua 34 

mahasiswa tujuan 

agar mahasiswa 
memahami konsep 

kerjasama pengertian 

kerjasama unsur 

Tepat Waktu 

 Jadwal: 



 3 Tahap 
Perkembangan 

kerjasama 4 

Tujuan 

Kerjasama 5 
Manfaat 

Kerjasama 6 

Dimensi Tim 7 
Membangun tim 

yang efektif 

kerjasama tipe jenis 
kerjasama dimensi 

kerjasama 

12:30-15:00 

 Masuk: 

 12.35.36 

 Keluar: 

 14.49.11 

13  201-f1 13-Des-22 Negosiasi dan 

Konflik 
Perkantoran 1 

Penyebab 

Konflik 2 Tipe 
Konflik 3 Peta 

Konflik 4 

Teknik 
Mengatasi 

Konflik 

tertib hadir 33 tdk 

hadir 1 tujuan agar 
mahasiswa 

memahami tataruang 

penataan layout 
kantor tipe jenis tata 

ruang 

Tepat Waktu 

 Jadwal: 

 12:30-15:00 

 Masuk: 

 12.44.36 

 Keluar: 

 14.50.44 

14  201-f1 20-Des-22 Penataan 

Lingkungan 
Perkantoran 1 

Lingkugan Kerja 

2 Faktor yang 
mempengaruhi 

Lingkungan 

Kerja 3 Asas 

Tata Ruang 
Kantor 4 Tujuan 

Tata Ruang 

Kantor 5 Jenis 
Tata Ruang 

Kantor 

tertib hadir 20 tdk 

hadir 4 

Tepat Waktu 

 Jadwal: 

 12:30-15:00 

 Masuk: 

 12.32.32 

 Keluar: 

 14.53.47 



15  201-f1 (kp) 21-Des-22 Quis tertib hadir 33 
mahasiswa hadir 33 

tidak hadir 1 

Tepat waktu 
Jadwal 

14,10-16.40 

Masuk 

14.12.40 
Keluar 

16.36.06 

16  201-f1 (kp) 10-01-23 UAS Tertib hadir 33  Tepat Waktu 

  

 Jadwal: 

 14:10-16:40 

 Masuk: 

 14.12.40 

 Keluar: 

                   

16.39.01 

 

 

ABSENSI KEHADIRAN                   

                   

NIM NAMA 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 

21220021 najwa aisyah 

azhar 

1 1 1 1 1 1 1 0 1 0 1 1 0 1 1 0 

12 

21220024 halimah nurul 

hamda 

1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 0 1 1 1 1 0 13 

21220027 novensia fegalti 

amfoni 

1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

21220045 larasayu ajeng 

deynisa koesayu 

1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21220024-11-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21220027-11-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21220045-11-BSI.js


21220055 prissillia 

nurdwiarmanda 

pratiwi 

1 1 1 1 1 1 1 0 1 0 1 1 1 1 1 0 13 

21220057 amelia ramadhania 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

21220071 bunga achmalia 

ningrum 

1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

21220076 Annisa rizqi 

aprillia 

1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

21220077 putu ayu puri 

antarini 

1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

21220082 Salsabila 

setiawanti 

1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

21220084 arif tri harjuna 1 1 0 1 1 1 0 0 1 1 1 1 1 0 0 0 10 

21220096 silvia audyna 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

21220100 nabila nurhalwa 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

21220101 ika pratesya 

simamora 

1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

21220109 jonatan andrey 

fyrmansah 

1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

21220112 fitri kurniasih 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

21220115 eva amalia 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

21220126 rifa fauziah 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

21220136 abellia kusuma 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

21220144 michelle veronica 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

21220148 gabriella putri 

sekarningrum 0 

1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

21220163 syifa anggraeni 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

21220171 mardina dwi sari 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21220055-11-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21220057-11-BSI.js
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https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21220100-11-BSI.js
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21220180 nisrina aprilyanti 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

21220188 kalih alif putra 

oktaviono 

1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

21220189 kalih aqsa putra 

oktaviono 

1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

21220190 maia tabitha putri 

susanto 

1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

21220195 muhammad 

ariraka parama 

1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

21220202 diniyah nuraini 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

21220204 juniar rifdah 

nafilah 

1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

  Siti diana syam 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

21220231 ardilla sukmawati 

edhistiana 

1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

21220240 aura pulina 0 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 13 

21220276 ahmad surya 

saputra 

0 0 1 0 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 11 

 

PENILAIAN 21.1A.11 

NIM NAMA PRESENSI TUGAS UTS UAS GRADE 

21220021 najwa aisyah 

azhar 

86 76 52 48 C 

21220024 halimah nurul 

hamda 

93 88 92 100 A 

21220027 novensia fegalti 

amfoni 

100 81 34 34 C 
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21220045 larasayu ajeng 

deynisa koesayu 

100 84 72 80 A 

21220055 prissillia 

nurdwiarmanda 

pratiwi 

93 83 94 60 A 

21220057 amelia 

ramadhania 

100 81 72 92 A 

21220071 bunga achmalia 

ningrum 

100 79 94 98 A 

21220076 annisa rizqi 

aprillia 

100 87 32 50 C 

21220077 putu ayu puri 

antarini 

100 81 68 100 A 

21220082 salsabila 

setiawanti 

100 77 62 72 B 

  arif tri harjuna 71 73 32 38 D 

21220096 silvia audyna 100 80 94 90 A 

21220100 nabila nurhalwa 100 79 36 72 B 

21220101 ika pratesya 

simamora 

100 67 32 38 C 

21220109 jonatan andrey 

fyrmansah 

100 85 78 82 A 

21220112 fitri kurniasih 100 84 70 76 A 

21220115 eva amalia 100 77 86 88 A 

21220126 rifa fauziah 100 81 50 80 B 

21220136 abellia kusuma 100 80 32 46 C 

21220144 michelle veronica 100 80 22 32 D 
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21220148 gabriella putri 

sekarningrum 0 

100 77 42 48 C 

21220163 syifa anggraeni 100 80 100 98 A 

21220171 mardina dwi sari 100 84 80 96 A 

21220180 nisrina aprilyanti 100 74 52 68 B 

21220188 kalih alif putra 

oktaviono 

100 78 60 82 B 

21220189 kalih aqsa putra 

oktaviono 

100 78 68 84 A 

21220190 maia tabitha 

putri susanto 

100 81 34 66 B 

21220195 muhammad 

ariraka parama 

100 84 72 92 A 

21220202 diniyah nuraini 100 79 72 94 A 

21220204 juniar rifdah 

nafilah 

100 79 92 96 A 

21220206 siti diana syam 100 71 58 40 C 

21220231 ardilla 

sukmawati 

edhistiana 

100 81 74 38 B 

21220240 aura pulina 93 71 60 94 A 

21220276 ahmad surya 

saputra 

79 72 50 78 B 
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DOSEN 

VERA AGUSTINA 

YANTI      

MATA KULIAH 

MANAGEMEN 

PERKANTORAN      

KELAS 21.1A.11      

SKS 

JUMLAH 

MAHASISWA 

3 

34 

     

  

 BERITA ACARA PENGAJARAN 

PERTEMUAN  

 

RUANGAN  TANGGAL 

BAHAN 

KAJIAN  

BERITA ACARA 

PENGAJARAN  KEHADIRAN  

1  201-f1 13-Sep-22 A Penjelasan 

Peraturan 
Perkuliahan RPS 

dan RTM 

Pengantar 
Manajemen 

Perkantoran 1 

Pengertian 

Kantor 2 
Pengertian 

Manajemen 

Perkantoran 3 
Fungsi 

Perkantoran 4 

Fungsi 

Manajemen 
Perkantoran 5 

Aktivitas 

Manajemen 
Perkantoran 

hadir 32 siswa tidak 

hadir 1 siswa karna 
sakit tujuan mata 

kuliah mahasiswa 

memahami 
pengertian kantor 

dan fungsi 

perkantoran metode 

diskusi kuliah tugas 

Tepat Waktu 

 Jadwal: 

 12:30-15:00 

 Masuk: 

 12.33.33 

 Keluar: 

 14.52.30 

2  201-f1 27-Sep-22 Organisasi 

Perkantoran 1 

tertib hadir 32 tdk 

hadir 1 

Tepat Waktu 



 Organisasi 
Perkantoran 2 

Struktur 

Organisasi 3 

Analisis 
Pekerjaan 4 

Mendeskripsikan 

Pekerjaan 

Jadwal: 

 12:30-15:00 

 Masuk: 

 12.31.53 

 Keluar: 

 14.57.19 

3  201-f1 04-Okt-22 Prosedur 

Perkantoran 1 

Pengertian 

Prosedur 2 
Manfaat 

Prosedur 3 

Metode 
Penulisan 

Prosedur 4 

Simbol Dan 
Tahapan 

Prosedur 

tertib hadir 33 tdk 

hadir 1 

Tepat Waktu 

 Jadwal: 

 12:30-15:00 

 Masuk: 

 12.31.51 

 Keluar: 

 15.04.02 

4  203-f1 (kp) 05-Okt-22 Catatan dan 

Laporan 
Perkantoran 1 

Jenis Catatan 

Kantor 2 Jenis 
laporan 3 

Langkah 

Penyusunan 

Laporan 4 
Sistematika 

Laporan 5 Cara 

Pengetikan 
Laporan 

tertib hadie 29 tidak 

hadir 5 tujuan agar 
mahasiswa 

memahami catatan 

dan laporan 
perkantoran dan 

pengertian laporan 

dan catatan 

Tepat Waktu 

 Jadwal: 

 13:20-15:50 

 Masuk: 

 13.25.00 

 Keluar: 

 15.48.03 



5  201-f1 11-Okt-22 Teknologi 

perkantoran 1 

Pengertian 

telekomunikasi 

2 Manfaat dan 

Jaringan 

Komunikasi 3 

Sistem Telepon 

dan Internet 4 

Pengertian 

Dampak 

negatif dan 

Hambatan 

Telecommuting 

tertib hadir 34 

mahasiswa 

memahami materi 

terkait teknologi 

perkantoran 

Tepat Waktu 

 Jadwal: 

 12:30-15:00 

 Masuk: 

 12.31.47 

 Keluar: 

 14.53.29 

6  201-f1 18-Okt-22 1 Sistem 
Informasi 

Manajemen 2 

Manfaat dan 

karakteristik 
Informasi 3 

Hambatan 

Informasi bagi 
pembuat 

Keputusan 

tertib hadir 14 tujuan 
agarmahasiswa 

paham terkait 

pengertian sistem 

informasi 
managemen dan 

karakteristik sistem 

informasi 
managemen manfaat 

dan fungsi sim 

Tepat Waktu 

 Jadwal: 

 12:30-15:00 

 Masuk: 

 12.32.22 

 Keluar: 

 14.54.04 



7  201-f1 25-Okt-22 Quis tertib hadir 33 dk 
hadir 1 tjuan agar 

mahasiswa 

memahami materi 

pertemuan 1 sd6 
pengertian manag 

perkantoran fungsi 

perkantoran 
teknologi 

perkantoran 

Tepat Waktu 

 Jadwal: 

 12:30-15:00 

 Masuk: 

 12.35.10 

 Keluar: 

 14.48.12 

8  201-f1 01-Nov-22 (UTS) Tertib Tepat Waktu   
      Jadwal 

12.30-15.00 

Masuk : 
12.35.05 

Keluar 

14.49.10 

9  201-f1 08-Nov-22 Manajemen 

Rapat 1 

Perencanaan 

Rapat 2 
Pelaksanaan 

Rapat 3 

Pengendalian 
Rapat 4 

Kepemimpinan 

Dalam Rapat 5 
Macam-macam 

Rapat 6 Notulen 

Rapat 

tertib hadir 31 

mahasiswa tidak 

hadir 3 tujuan agar 

mahasiswa mampu 
memahami 

managemen rapat 

dan cara pelaksanaan 
rapat agar efektif dan 

efisien 

Tepat Waktu 

 Jadwal: 

 12:30-15:00 

 Masuk: 

 12.34.33 

 Keluar: 

 14.48.13 



10  201-f1 15-Nov-22 Komunikasi 
Perkantoran 1 

Pengertian 

Komunikasi 2 

Fungsi 
Komunikasi 3 

Ciri ciri Pesan 

yang efektif 4 
Bentuk 

Komunikasi 5 

Hambatan 
Komunikasi 

terttin hadir 28 tidak 
hadir 6 tujuan agar 

mhsiswa memahami 

komunikasi 

perkantoran 

Tepat Waktu 

 Jadwal: 

 12:30-15:00 

 Masuk: 

 12.39.15 

 Keluar: 

11  201-f1 22-Nov-22 Budaya 

Organisasi 1 

Ciri-Ciri Budaya 
Organisasi 2 

Manfaat Budaya 

Organisasi 3 
Karakteristik 

Budaya 

Organisasi 4 

Jenis-Jenis 
Budaya 

Organisasi 5 

Contoh Budaya 
Organisasi 6 

Cara Merubah 

Budaya 
Organisasi 

tertib hadir 33 

mahasiwa tidak hadir 

1 tujuan agar mhswa 
memahami budaya 

organisasi ciri 2 dan 

fungsi budaya 
organisasi dan 

implementasi 

penerapan budaya 

organisasi 

Tepat Waktu 

 Jadwal: 

 12:30-15:00 

 Masuk: 

 12.40.00 

 Keluar: 

 14.50.44 

12  201-f1 29-Nov-22 Kerjasama 

dalam tim di 

perkantoran 1 
Unsur 

Kerjasama 2 

Jenis Kerjasama 

tertib hadir semua 34 

mahasiswa tujuan 

agar mahasiswa 
memahami konsep 

kerjasama pengertian 

kerjasama unsur 

Tepat Waktu 

 Jadwal: 



 3 Tahap 
Perkembangan 

kerjasama 4 

Tujuan 

Kerjasama 5 
Manfaat 

Kerjasama 6 

Dimensi Tim 7 
Membangun tim 

yang efektif 

kerjasama tipe jenis 
kerjasama dimensi 

kerjasama 

12:30-15:00 

 Masuk: 

 12.35.36 

 Keluar: 

 14.49.11 

13  201-f1 13-Des-22 Negosiasi dan 

Konflik 
Perkantoran 1 

Penyebab 

Konflik 2 Tipe 
Konflik 3 Peta 

Konflik 4 

Teknik 
Mengatasi 

Konflik 

tertib hadir 33 tdk 

hadir 1 tujuan agar 
mahasiswa 

memahami tataruang 

penataan layout 
kantor tipe jenis tata 

ruang 

Tepat Waktu 

 Jadwal: 

 12:30-15:00 

 Masuk: 

 12.44.36 

 Keluar: 

 14.50.44 

14  201-f1 20-Des-22 Penataan 

Lingkungan 
Perkantoran 1 

Lingkugan Kerja 

2 Faktor yang 
mempengaruhi 

Lingkungan 

Kerja 3 Asas 

Tata Ruang 
Kantor 4 Tujuan 

Tata Ruang 

Kantor 5 Jenis 
Tata Ruang 

Kantor 

tertib hadir 20 tdk 

hadir 4 

Tepat Waktu 

 Jadwal: 

 12:30-15:00 

 Masuk: 

 12.32.32 

 Keluar: 

 14.53.47 



15  201-f1 (kp) 21-Des-22 Quis tertib hadir 33 
mahasiswa hadir 33 

tidak hadir 1 

Tepat waktu 
Jadwal 

14,10-16.40 

Masuk 

14.12.40 
Keluar 

16.36.06 

16  201-f1 (kp) 10-01-23 UAS Tertib hadir 33  Tepat Waktu 

  

 Jadwal: 

 14:10-16:40 

 Masuk: 

 14.12.40 

 Keluar: 

                   

16.39.01 

 

 

ABSENSI KEHADIRAN                   

                   

NIM NAMA 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 

21220021 najwa aisyah 

azhar 

1 1 1 1 1 1 1 0 1 0 1 1 0 1 1 0 

12 

21220024 halimah nurul 

hamda 

1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 0 1 1 1 1 0 13 

21220027 novensia fegalti 

amfoni 

1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

21220045 larasayu ajeng 

deynisa koesayu 

1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21220024-11-BSI.js
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21220055 prissillia 

nurdwiarmanda 

pratiwi 

1 1 1 1 1 1 1 0 1 0 1 1 1 1 1 0 13 

21220057 amelia ramadhania 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

21220071 bunga achmalia 

ningrum 

1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

21220076 Annisa rizqi 

aprillia 

1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

21220077 putu ayu puri 

antarini 

1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

21220082 Salsabila 

setiawanti 

1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

21220084 arif tri harjuna 1 1 0 1 1 1 0 0 1 1 1 1 1 0 0 0 10 

21220096 silvia audyna 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

21220100 nabila nurhalwa 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

21220101 ika pratesya 

simamora 

1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

21220109 jonatan andrey 

fyrmansah 

1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

21220112 fitri kurniasih 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

21220115 eva amalia 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

21220126 rifa fauziah 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

21220136 abellia kusuma 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

21220144 michelle veronica 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

21220148 gabriella putri 

sekarningrum 0 

1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

21220163 syifa anggraeni 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

21220171 mardina dwi sari 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21220055-11-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21220057-11-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21220071-11-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21220076-11-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21220077-11-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21220082-11-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21220096-11-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21220100-11-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21220101-11-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21220109-11-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21220112-11-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21220115-11-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21220126-11-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21220136-11-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21220144-11-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21220163-11-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21220171-11-BSI.js


21220180 nisrina aprilyanti 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

21220188 kalih alif putra 

oktaviono 

1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

21220189 kalih aqsa putra 

oktaviono 

1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

21220190 maia tabitha putri 

susanto 

1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

21220195 muhammad 

ariraka parama 

1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

21220202 diniyah nuraini 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

21220204 juniar rifdah 

nafilah 

1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

  Siti diana syam 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

21220231 ardilla sukmawati 

edhistiana 

1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

21220240 aura pulina 0 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 13 

21220276 ahmad surya 

saputra 

0 0 1 0 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 11 

 

PENILAIAN 21.1A.11 

NIM NAMA PRESENSI TUGAS UTS UAS GRADE 

21220021 najwa aisyah 

azhar 

86 76 52 48 C 

21220024 halimah nurul 

hamda 

93 88 92 100 A 

21220027 novensia fegalti 

amfoni 

100 81 34 34 C 

https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21220180-11-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21220188-11-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21220189-11-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21220190-11-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21220195-11-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21220202-11-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21220204-11-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21220231-11-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21220240-11-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21220276-11-BSI.js
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21220045 larasayu ajeng 

deynisa koesayu 

100 84 72 80 A 

21220055 prissillia 

nurdwiarmanda 

pratiwi 

93 83 94 60 A 

21220057 amelia 

ramadhania 

100 81 72 92 A 

21220071 bunga achmalia 

ningrum 

100 79 94 98 A 

21220076 annisa rizqi 

aprillia 

100 87 32 50 C 

21220077 putu ayu puri 

antarini 

100 81 68 100 A 

21220082 salsabila 

setiawanti 

100 77 62 72 B 

  arif tri harjuna 71 73 32 38 D 

21220096 silvia audyna 100 80 94 90 A 

21220100 nabila nurhalwa 100 79 36 72 B 

21220101 ika pratesya 

simamora 

100 67 32 38 C 

21220109 jonatan andrey 

fyrmansah 

100 85 78 82 A 

21220112 fitri kurniasih 100 84 70 76 A 

21220115 eva amalia 100 77 86 88 A 

21220126 rifa fauziah 100 81 50 80 B 

21220136 abellia kusuma 100 80 32 46 C 

21220144 michelle veronica 100 80 22 32 D 
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21220148 gabriella putri 

sekarningrum 0 

100 77 42 48 C 

21220163 syifa anggraeni 100 80 100 98 A 

21220171 mardina dwi sari 100 84 80 96 A 

21220180 nisrina aprilyanti 100 74 52 68 B 

21220188 kalih alif putra 

oktaviono 

100 78 60 82 B 

21220189 kalih aqsa putra 

oktaviono 

100 78 68 84 A 

21220190 maia tabitha 

putri susanto 

100 81 34 66 B 

21220195 muhammad 

ariraka parama 

100 84 72 92 A 

21220202 diniyah nuraini 100 79 72 94 A 

21220204 juniar rifdah 

nafilah 

100 79 92 96 A 

21220206 siti diana syam 100 71 58 40 C 

21220231 ardilla 

sukmawati 

edhistiana 

100 81 74 38 B 

21220240 aura pulina 93 71 60 94 A 

21220276 ahmad surya 

saputra 

79 72 50 78 B 
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BERITA ACARA PENGAJARAN     

Nama mata kuliah Manajemen UMKM Dan Koperasi   

SKS 3     

kelas 64.3A.01     

jumlah 32     

NO RUANGAN  TANGGAL 

BAHAN 

KAJIAN 

BERITA 

ACARA KEHADIRAN  

1 203-f4 17-Sep-21 Konsep Dasar 

Manajemen 

Perencanaan 

pengorganisasian 

pengarahan dan 

pengendalian 

tertib hadir 31 Tepat Waktu  

Jadwal: 

09:10-11:40  

Masuk: 

09.17.01  

Keluar: 

11.43.11  

2 203-f4 24-Sep-21 Koperasi dan 

UMKM sebagai 

fondasi 

perekonomian 

tertib Tepat Waktu  

Jadwal: 

09:10-11:40  

Masuk: 

09.11.09  

Keluar: 

11.26.16  

3 203-f4 01-Okt-21 Perijinan Dan 

Legalitas 

UMKM 

tertib Tepat Waktu  

Jadwal: 

09:10-11:40  

Masuk: 

09.11.01  

Keluar:  

4 203-f4 08-Okt-21 Jenis Dan Sektor 

Usaha UMKM 

tertib Tepat Waktu  

Jadwal: 

09:10-11:40  

Masuk: 

09.14.17  

Keluar: 

11.41.05  

5 203-f4 15-Okt-21 Strategi 

Pengembangan 

dan Permodalan 

UMKM 

tertib Telat (lewat 

15Menit)  

Jadwal: 

09:10-11:40  

Masuk: 

09.27.10  



Keluar: 

11.28.48  

6 203-f4 22-Okt-21 Kemitraan 

UMKM 

tertib Tepat Waktu  

Jadwal: 

09:10-11:40  

Masuk: 

09.11.56  

Keluar: 

11.43.15  

7 203-f4 29-Okt-21 Review Materi 

Kuis 

tertib Tepat Waktu  

Jadwal: 

09:10-11:40  

Masuk: 

09.13.14  

Keluar: 

11.27.52  

8 - - (UTS) - - 

9 203-f4 12-Nov-21 Peran Sejarah 

dan konsep 

Koperasi 

tertib Tepat Waktu  

Jadwal: 

09:10-11:40  

Masuk: 

09.24.27  

Keluar: 

11.29.35  

10 203-f4 19-Nov-21 Pendirian 

Partisipasi 

Anggota dan 

Permodalan 

Koperasi 

tertib Tepat Waktu  

Jadwal: 

09:10-11:40  

Masuk: 

09.12.13  

Keluar: 

11 203-f4 26-Nov-21 Koperasi Dalam 

Analisis 

Komparatif 

tertib Tepat Waktu  

Jadwal: 

09:10-11:40  

Masuk: 

09.11.04  

Keluar: 

11.49.47  

12 203-f4 03-Des-21 Kewirausahaan 

Dalam Koperasi 

tertib Tepat Waktu  

Jadwal: 

09:10-11:40  

Masuk: 



09.12.18  

Keluar: 

11.35.39  

13 203-f4 10-Des-21 Pengembangan 

Kemitraan 

Koperasi dan 

UMKM 

tertib Tepat Waktu  

Jadwal: 

09:10-11:40  

Masuk: 

09.12.04  

Keluar: 

11.46.34  

14 203-f4 17-Des-21 Koperasi Syariah tertib Tepat Waktu  

Jadwal: 

09:10-11:40  

Masuk: 

09.15.26  

Keluar: 

11.40.02  

15 203-f4 24-Des-21 Review materi 

dan Kuis 

tertib Tepat waktu   

Jadwal: 

09:10-11:40  

Masuk: 

09.14.12  

Keluar: 

11.46.32  

16 - - (UAS) -   

 

NIM NAMA  1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 JUMLAH  
64200064 tiwie arika 

fachdiar 
1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

64200201 

sekar intan 
wulandari 
toemeungte 

1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

64200322 

muhammad 
naufal hasby 

1 1 1 1 1 1 1 0 1 0 1 0 1 1 1 0 12 

64200366 

ersa alvianti 
sukoco 

1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

64200435 

ryanhidayatullah 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

64200449 

halimatus sya' 
dyah 

1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

64200458 

musqiatul 
qolbiyah 

1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

64200517 

nur aisyah 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

64200870 muhamad ivan 
widianto 

1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 
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64200667 

inda hajjanatul 
mawa 

1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

64200678 

nurfitri 
ramadhani 

1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

64200686 

yasmin putri 
nadhirah 

1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

64200771 

faraz drazat 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

64200781 

farah apriliah 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

64200796 

dwi yuliani 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

64200828 

dinayah 
pramadani 

1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

64200835 

diah wulansari 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

64200839 

hilda aulia 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

64200287 nur rosdiana 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

64200872 

nur wahyu 
ramadan 

1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

64200874 

ni luh ayu 
widyari pratiwi 

1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 0 1 1 0 13 

64200946 

vania talitha 
marella 

1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

64200976 

meilani 
margareth 
anastasia 

1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 0 0 13 

64201076 

nur rayhan 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

64201132 

siti fatimah 
tuzzahra 

1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

64201157 

anisa rahmawati 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

64201260 

windi pebriana 
putri 

1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

64201265 

muhammad 
mahardhika 
romadhon 

0 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 13 

64201329 nur fitriani 
habiba 

1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

64201456 

muhammad dwi 
fahri 

1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

 

PRSENSI KEHADIRAN KELAS 64 3A 31 

NO NAMA PRESENSI TUGAS UTS UAS 
GRADE 
AKHIR 

64200064 tiwie arika 
fachdiar 

100 88 80 80 A 

64200201 sekar intan 
wulandari 
toemeungte 

100 87 82 72 A 

64200322 muhammad 
naufal hasby 

86 86 58 0 C 

64200366 ersa alvianti 
sukoco 

100 84 86 80 A 
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64200435 ryanhidayatullah 100 84 88 66 A 

64200449 halimatus sya' 
dyah 

100 87 82 100 A 

64200458 musqiatul 
qolbiyah 

100 84 84 72 A 

64200517 nur aisyah 100 88 68 68 B 

64200565 rizka ratna 
melinda 

100 87 76 64 A 

64200568 muhammad 93 86 58 60 B 

64200577 muhamad ivan 
widianto 

100 87 78 84 A 

64200667 inda hajjanatul 
mawa 

100 86 76 0 C 

64200678 nurfitri 
ramadhani 

100 86 88 78 A 

64200686 yasmin putri 
nadhirah 

100 84 84 98 A 

64200771 faraz drazat 100 88 64 68 B 

64200781 farah apriliah 100 84 92 96 A 

64200796 dwi yuliani 100 87 100 100 A 

64200828 dinayah 
pramadani 

100 88 82 96 A 

64200835 diah wulansari 100 87 80 84 A 

64200839 hilda aulia 100 88 48 96 A 

64200870 nur rosdiana 100 87 80 92 A 

64200872 nur wahyu 
ramadan 

100 87 78 66 A 

64200874 ni luh ayu 
widyari pratiwi 

93 88 86 98 A 

64200946 vania talitha 
marella 

100 88 82 74 A 

64200976 meilani 
margareth 
anastasia 

93 86 70 66 B 

64201076 nur rayhan 100 86 68 66 B 

64201132 siti fatimah 
tuzzahra 

100 86 64 94 A 

64201157 anisa rahmawati 100 84 78 60 B 

64201260 windi pebriana 
putri 

100 84 70 48 B 

64201265 muhammad 
mahardhika 
romadhon 

93 84 86 78 A 

64201329 nur fitriani 
habiba 

100 58 94 86 A 
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64201456 muhammad dwi 
fahri 

100 88 0 66 C 
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DOSEN 

VERA AGUSTINA 

YANTI      

MATA KULIAH 

MANAGEMEN 

PERKANTORAN      

KELAS 21.1A.11      

SKS 

JUMLAH 

MAHASISWA 

3 

34 

     

  

 BERITA ACARA PENGAJARAN 

PERTEMUAN  

 

RUANGAN  TANGGAL 

BAHAN 

KAJIAN  

BERITA ACARA 

PENGAJARAN  KEHADIRAN  

1  201-f1 13-Sep-22 A Penjelasan 

Peraturan 
Perkuliahan RPS 

dan RTM 

Pengantar 
Manajemen 

Perkantoran 1 

Pengertian 

Kantor 2 
Pengertian 

Manajemen 

Perkantoran 3 
Fungsi 

Perkantoran 4 

Fungsi 

Manajemen 
Perkantoran 5 

Aktivitas 

Manajemen 
Perkantoran 

hadir 32 siswa tidak 

hadir 1 siswa karna 
sakit tujuan mata 

kuliah mahasiswa 

memahami 
pengertian kantor 

dan fungsi 

perkantoran metode 

diskusi kuliah tugas 

Tepat Waktu 

 Jadwal: 

 12:30-15:00 

 Masuk: 

 12.33.33 

 Keluar: 

 14.52.30 

2  201-f1 27-Sep-22 Organisasi 

Perkantoran 1 

tertib hadir 32 tdk 

hadir 1 

Tepat Waktu 



 Organisasi 
Perkantoran 2 

Struktur 

Organisasi 3 

Analisis 
Pekerjaan 4 

Mendeskripsikan 

Pekerjaan 

Jadwal: 

 12:30-15:00 

 Masuk: 

 12.31.53 

 Keluar: 

 14.57.19 

3  201-f1 04-Okt-22 Prosedur 

Perkantoran 1 

Pengertian 

Prosedur 2 
Manfaat 

Prosedur 3 

Metode 
Penulisan 

Prosedur 4 

Simbol Dan 
Tahapan 

Prosedur 

tertib hadir 33 tdk 

hadir 1 

Tepat Waktu 

 Jadwal: 

 12:30-15:00 

 Masuk: 

 12.31.51 

 Keluar: 

 15.04.02 

4  203-f1 (kp) 05-Okt-22 Catatan dan 

Laporan 
Perkantoran 1 

Jenis Catatan 

Kantor 2 Jenis 
laporan 3 

Langkah 

Penyusunan 

Laporan 4 
Sistematika 

Laporan 5 Cara 

Pengetikan 
Laporan 

tertib hadie 29 tidak 

hadir 5 tujuan agar 
mahasiswa 

memahami catatan 

dan laporan 
perkantoran dan 

pengertian laporan 

dan catatan 

Tepat Waktu 

 Jadwal: 

 13:20-15:50 

 Masuk: 

 13.25.00 

 Keluar: 

 15.48.03 



5  201-f1 11-Okt-22 Teknologi 

perkantoran 1 

Pengertian 

telekomunikasi 

2 Manfaat dan 

Jaringan 

Komunikasi 3 

Sistem Telepon 

dan Internet 4 

Pengertian 

Dampak 

negatif dan 

Hambatan 

Telecommuting 

tertib hadir 34 

mahasiswa 

memahami materi 

terkait teknologi 

perkantoran 

Tepat Waktu 

 Jadwal: 

 12:30-15:00 

 Masuk: 

 12.31.47 

 Keluar: 

 14.53.29 

6  201-f1 18-Okt-22 1 Sistem 
Informasi 

Manajemen 2 

Manfaat dan 

karakteristik 
Informasi 3 

Hambatan 

Informasi bagi 
pembuat 

Keputusan 

tertib hadir 14 tujuan 
agarmahasiswa 

paham terkait 

pengertian sistem 

informasi 
managemen dan 

karakteristik sistem 

informasi 
managemen manfaat 

dan fungsi sim 

Tepat Waktu 

 Jadwal: 

 12:30-15:00 

 Masuk: 

 12.32.22 

 Keluar: 

 14.54.04 



7  201-f1 25-Okt-22 Quis tertib hadir 33 dk 
hadir 1 tjuan agar 

mahasiswa 

memahami materi 

pertemuan 1 sd6 
pengertian manag 

perkantoran fungsi 

perkantoran 
teknologi 

perkantoran 

Tepat Waktu 

 Jadwal: 

 12:30-15:00 

 Masuk: 

 12.35.10 

 Keluar: 

 14.48.12 

8  201-f1 01-Nov-22 (UTS) Tertib Tepat Waktu   
      Jadwal 

12.30-15.00 

Masuk : 
12.35.05 

Keluar 

14.49.10 

9  201-f1 08-Nov-22 Manajemen 

Rapat 1 

Perencanaan 

Rapat 2 
Pelaksanaan 

Rapat 3 

Pengendalian 
Rapat 4 

Kepemimpinan 

Dalam Rapat 5 
Macam-macam 

Rapat 6 Notulen 

Rapat 

tertib hadir 31 

mahasiswa tidak 

hadir 3 tujuan agar 

mahasiswa mampu 
memahami 

managemen rapat 

dan cara pelaksanaan 
rapat agar efektif dan 

efisien 

Tepat Waktu 

 Jadwal: 

 12:30-15:00 

 Masuk: 

 12.34.33 

 Keluar: 

 14.48.13 



10  201-f1 15-Nov-22 Komunikasi 
Perkantoran 1 

Pengertian 

Komunikasi 2 

Fungsi 
Komunikasi 3 

Ciri ciri Pesan 

yang efektif 4 
Bentuk 

Komunikasi 5 

Hambatan 
Komunikasi 

terttin hadir 28 tidak 
hadir 6 tujuan agar 

mhsiswa memahami 

komunikasi 

perkantoran 

Tepat Waktu 

 Jadwal: 

 12:30-15:00 

 Masuk: 

 12.39.15 

 Keluar: 

11  201-f1 22-Nov-22 Budaya 

Organisasi 1 

Ciri-Ciri Budaya 
Organisasi 2 

Manfaat Budaya 

Organisasi 3 
Karakteristik 

Budaya 

Organisasi 4 

Jenis-Jenis 
Budaya 

Organisasi 5 

Contoh Budaya 
Organisasi 6 

Cara Merubah 

Budaya 
Organisasi 

tertib hadir 33 

mahasiwa tidak hadir 

1 tujuan agar mhswa 
memahami budaya 

organisasi ciri 2 dan 

fungsi budaya 
organisasi dan 

implementasi 

penerapan budaya 

organisasi 

Tepat Waktu 

 Jadwal: 

 12:30-15:00 

 Masuk: 

 12.40.00 

 Keluar: 

 14.50.44 

12  201-f1 29-Nov-22 Kerjasama 

dalam tim di 

perkantoran 1 
Unsur 

Kerjasama 2 

Jenis Kerjasama 

tertib hadir semua 34 

mahasiswa tujuan 

agar mahasiswa 
memahami konsep 

kerjasama pengertian 

kerjasama unsur 

Tepat Waktu 

 Jadwal: 



 3 Tahap 
Perkembangan 

kerjasama 4 

Tujuan 

Kerjasama 5 
Manfaat 

Kerjasama 6 

Dimensi Tim 7 
Membangun tim 

yang efektif 

kerjasama tipe jenis 
kerjasama dimensi 

kerjasama 

12:30-15:00 

 Masuk: 

 12.35.36 

 Keluar: 

 14.49.11 

13  201-f1 13-Des-22 Negosiasi dan 

Konflik 
Perkantoran 1 

Penyebab 

Konflik 2 Tipe 
Konflik 3 Peta 

Konflik 4 

Teknik 
Mengatasi 

Konflik 

tertib hadir 33 tdk 

hadir 1 tujuan agar 
mahasiswa 

memahami tataruang 

penataan layout 
kantor tipe jenis tata 

ruang 

Tepat Waktu 

 Jadwal: 

 12:30-15:00 

 Masuk: 

 12.44.36 

 Keluar: 

 14.50.44 

14  201-f1 20-Des-22 Penataan 

Lingkungan 
Perkantoran 1 

Lingkugan Kerja 

2 Faktor yang 
mempengaruhi 

Lingkungan 

Kerja 3 Asas 

Tata Ruang 
Kantor 4 Tujuan 

Tata Ruang 

Kantor 5 Jenis 
Tata Ruang 

Kantor 

tertib hadir 20 tdk 

hadir 4 

Tepat Waktu 

 Jadwal: 

 12:30-15:00 

 Masuk: 

 12.32.32 

 Keluar: 

 14.53.47 



15  201-f1 (kp) 21-Des-22 Quis tertib hadir 33 
mahasiswa hadir 33 

tidak hadir 1 

Tepat waktu 
Jadwal 

14,10-16.40 

Masuk 

14.12.40 
Keluar 

16.36.06 

16  201-f1 (kp) 10-01-23 UAS Tertib hadir 33  Tepat Waktu 

  

 Jadwal: 

 14:10-16:40 

 Masuk: 

 14.12.40 

 Keluar: 

                   

16.39.01 

 

 

ABSENSI KEHADIRAN                   

                   

NIM NAMA 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 

21220021 najwa aisyah 

azhar 

1 1 1 1 1 1 1 0 1 0 1 1 0 1 1 0 

12 

21220024 halimah nurul 

hamda 

1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 0 1 1 1 1 0 13 

21220027 novensia fegalti 

amfoni 

1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

21220045 larasayu ajeng 

deynisa koesayu 

1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21220024-11-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21220027-11-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21220045-11-BSI.js


21220055 prissillia 

nurdwiarmanda 

pratiwi 

1 1 1 1 1 1 1 0 1 0 1 1 1 1 1 0 13 

21220057 amelia ramadhania 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

21220071 bunga achmalia 

ningrum 

1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

21220076 Annisa rizqi 

aprillia 

1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

21220077 putu ayu puri 

antarini 

1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

21220082 Salsabila 

setiawanti 

1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

21220084 arif tri harjuna 1 1 0 1 1 1 0 0 1 1 1 1 1 0 0 0 10 

21220096 silvia audyna 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

21220100 nabila nurhalwa 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

21220101 ika pratesya 

simamora 

1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

21220109 jonatan andrey 

fyrmansah 

1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

21220112 fitri kurniasih 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

21220115 eva amalia 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

21220126 rifa fauziah 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

21220136 abellia kusuma 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

21220144 michelle veronica 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

21220148 gabriella putri 

sekarningrum 0 

1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

21220163 syifa anggraeni 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

21220171 mardina dwi sari 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21220055-11-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21220057-11-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21220071-11-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21220076-11-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21220077-11-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21220082-11-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21220096-11-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21220100-11-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21220101-11-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21220109-11-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21220112-11-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21220115-11-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21220126-11-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21220136-11-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21220144-11-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21220163-11-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21220171-11-BSI.js


21220180 nisrina aprilyanti 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

21220188 kalih alif putra 

oktaviono 

1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

21220189 kalih aqsa putra 

oktaviono 

1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

21220190 maia tabitha putri 

susanto 

1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

21220195 muhammad 

ariraka parama 

1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

21220202 diniyah nuraini 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

21220204 juniar rifdah 

nafilah 

1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

  Siti diana syam 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

21220231 ardilla sukmawati 

edhistiana 

1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

21220240 aura pulina 0 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 13 

21220276 ahmad surya 

saputra 

0 0 1 0 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 11 

 

PENILAIAN 21.1A.11 

NIM NAMA PRESENSI TUGAS UTS UAS GRADE 

21220021 najwa aisyah 

azhar 

86 76 52 48 C 

21220024 halimah nurul 

hamda 

93 88 92 100 A 

21220027 novensia fegalti 

amfoni 

100 81 34 34 C 

https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21220180-11-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21220188-11-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21220189-11-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21220190-11-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21220195-11-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21220202-11-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21220204-11-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21220231-11-BSI.js
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https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21220027-11-BSI.js


21220045 larasayu ajeng 

deynisa koesayu 

100 84 72 80 A 

21220055 prissillia 

nurdwiarmanda 

pratiwi 

93 83 94 60 A 

21220057 amelia 

ramadhania 

100 81 72 92 A 

21220071 bunga achmalia 

ningrum 

100 79 94 98 A 

21220076 annisa rizqi 

aprillia 

100 87 32 50 C 

21220077 putu ayu puri 

antarini 

100 81 68 100 A 

21220082 salsabila 

setiawanti 

100 77 62 72 B 

  arif tri harjuna 71 73 32 38 D 

21220096 silvia audyna 100 80 94 90 A 

21220100 nabila nurhalwa 100 79 36 72 B 

21220101 ika pratesya 

simamora 

100 67 32 38 C 

21220109 jonatan andrey 

fyrmansah 

100 85 78 82 A 

21220112 fitri kurniasih 100 84 70 76 A 

21220115 eva amalia 100 77 86 88 A 

21220126 rifa fauziah 100 81 50 80 B 

21220136 abellia kusuma 100 80 32 46 C 

21220144 michelle veronica 100 80 22 32 D 

https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21220045-11-BSI.js
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https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21220115-11-BSI.js
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https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21220136-11-BSI.js
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21220148 gabriella putri 

sekarningrum 0 

100 77 42 48 C 

21220163 syifa anggraeni 100 80 100 98 A 

21220171 mardina dwi sari 100 84 80 96 A 

21220180 nisrina aprilyanti 100 74 52 68 B 

21220188 kalih alif putra 

oktaviono 

100 78 60 82 B 

21220189 kalih aqsa putra 

oktaviono 

100 78 68 84 A 

21220190 maia tabitha 

putri susanto 

100 81 34 66 B 

21220195 muhammad 

ariraka parama 

100 84 72 92 A 

21220202 diniyah nuraini 100 79 72 94 A 

21220204 juniar rifdah 

nafilah 

100 79 92 96 A 

21220206 siti diana syam 100 71 58 40 C 

21220231 ardilla 

sukmawati 

edhistiana 

100 81 74 38 B 

21220240 aura pulina 93 71 60 94 A 

21220276 ahmad surya 

saputra 

79 72 50 78 B 
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Dosen Vera Agustina Yanti 

Mata Kuliah Managemen UMKM Dan Koperasi  

sks 3 

Kelas  64.3A.24 

Jumlah  27 

BERITA ACARA PENGAJARAN 

Pertemuan  Ruangan  Tanggal  Bahan Kajian  

 Berita Acara 

Pengajaran  Kehadiran  

            

1 304-e4 14-Sep-22 Konsep Dasar 

Manajemen Perencanaan 

pengorganisasian 

pengarahan dan 

pengendalian 

1 pertemuan 1 

membahas tentang 

konsep dasar 

manajemen 

perencanaan 

pengorganisasian 

pengarahan dan 

pengendalian 2 

perkuliahan dihadiri 26 

mahasiswa 3 terjadi 

mati listrik pada saat 

jam masuk perkuliahan 

sehingga absensi 

kehadiran baru bisa 

dilakukan setengah jam 

kemudian setelah listrik 

bisa hidup kembali 

Tepat waktu  

Jadwal: 

15:00-17:30 

Masuk: 

15.05.10 

Keluar: 

17.21.47 



2 304-e4 21-Sep-22 Koperasi dan UMKM 

sebagai fondasi 

perekonomian 

1 perkuliahan 

membahas tentang 

koperasi dan umkm 

sebagai fondasi 

perekonomian - 

gambaran umum 

usahamikro kecil dan 

menengah umkm - 

pengertian usaha mikro 

kecil dan menengah 

umkm - azas tujuan 

dan prinsip umkm 2 

dihadiri oleh 27 

mahasiswa 3 

perkuliahan tatap 

muka dikelas 4 

perkuliahan 

berlangsung dengan 

baik 

Tepat waktu  

Jadwal: 

15:00-17:30 

Masuk: 

15.08.15 

Keluar: 

17.21.24 

3 304-e4 28-sept-22 Perijinan Dan Legalitas 

UMKM 

1 membahas tentang 

perizinan dan legalitas 

umkm tujuan peizinan -

jenis perijinan usaha 

dan tata cara 

mengurusnya 2 dihadiri 

27 mahasiswa 3 

perkuliahan tatap 

muka dikelas 4 

perkuliahan 

berlangsung dengan 

baik 

Tepat waktu  

Jadwal: 



15:00-17:30 

Masuk: 

15.01.05 

Keluar: 

17.22.10 

4 304-e4 05-Okt-22 Jenis Dan Sektor Usaha 

UMKM 

1 membahas tentang 

bidang usaha umkm 

dan aspek pengelolaan 

umkm 2 perkuliahan 

dihadiri 27 mahasiswa 

3 perkuliahan tatap 

muka dikelas 4 

perkuliahan 

berlangsung dengan 

baik 

Tepat Waktu 

Jadwal: 

15:00-17:30 

Masuk: 

15.02.45 

Keluar: 

17.19.26 

5 304-e4 12-Okt-22 Strategi Pengembangan 

dan Permodalan UMKM 

pertemuan ke 5 

manajemen umkm dan 

koperasi - perkuliahan 

dihadiri oleh 25 

mahasiswa - bahasan 

materi strategi 

pengembangan dan 

permodalan umkm - 

perkuliahan tatap 

muka dikelas dan 

menggunakan mybest 

dan group wa - 

perkuliahan 

Tepat Waktu 

Jadwal: 

15:00-17:30 

Masuk: 

15.03.02 

Keluar: 

17.20.50 



berlangsung dengan 

baik 

6 304-e4 19-Okt-22 Kemitraan UMKM pertemuan ke 6 

manajemen umkm dan 

koperasi - perkuliahan 

dihadiri oleh 26 

mahasiswa - bahasan 

materi kemitraan 

umkm - perkuliahan 

tatap muka dikelas dan 

menggunakan mybest 

dan group wa - 

perkuliahan 

berlangsung dengan 

baik 

Tepat Waktu 

Jadwal: 

15:00-17:30 

Masuk: 

15.03.57 

Keluar: 

17.17.33 

7 304-e4 26-Oct-22 Review Materi Kuis pertemuan ke 9 

manajemen umkm dan 

koperasi - perkuliahan 

dihadiri oleh 26 

mahasiswa - bahasan 

materi peran sejarah 

dan konsep koperasi - 

perkuliahan tatap 

muka dikelas dan 

menggunakan mybest 

dan group wa - 

perkuliahan 

berlangsung dengan 

baik 

Tepat Waktu 

Jadwal: 

15:00-17:30 

Masuk: 

15.01.03 

Keluar: 

17.24.25 

8 - 02-Nov-22  (UTS) Tertib 

Hadir semua 

Mahasiswa 

Tepat waktu 

Jadwal 

15.00-17.30 



Masuk : 

15.02.03 

Keluar: 

17.22.20  
9 304-e4 16-Nov-22 Peran Sejarah dan 

konsep Koperasi 

Pertemuan ke 10 

manajemen umkm dan 

koperasi - perkuliahan 

dihadiri oleh 24 

mahasiswa - bahasan 

materi pendirian 

partisipasi anggota dan 

permodalan koperas - 

presentasi mahasiswa 

laporan kunjungan 

koperasi dan umkm - 

perkuliahan tatap 

muka dikelas dan 

menggunakan mybest 

dan group wa - 

perkuliahan 

berlangsung dengan 

baik 

Tepat Waktu 

Jadwal: 

15:00-17:30 

Masuk: 

15.02.34 

Keluar: 

17.19.03 



10 304-e4 23-Nov-22 Pendirian Partisipasi 

Anggota dan Permodalan 

Koperasi 

- perkuliahan dihadiri 

oleh 24 mahasiswa - 

bahasan materi 

koperasi dalam analisis 

komparatif - presentasi 

mahasiswa laporan 

kunjungan umkm dan 

koperasi - perkuliahan 

tatap muka dikelas dan 

menggunakan mybest 

dan group wa - 

perkuliahan 

berlangsung dengan 

baik 

Tepat Waktu 

Jadwal: 

15:00-17:30 

Masuk: 

15.01.09 

Keluar: 

11 304-e4 30-Nov-22 Koperasi Dalam Analisis 

Komparatif 

- perkuliahan dihadiri 

oleh 21 mahasiswa - 

bahasan materi 

kewirausahaan dalam 

koperasi - presentasi 

mahasiswa laporan 

kunjungan umkm dan 

koperasi - perkuliahan 

tatap muka dikelas dan 

menggunakan mybest 

dan group wa - 

perkuliahan 

berlangsung dengan 

baik 

Tepat Waktu 

Jadwal: 

15:00-17:30 

Masuk: 

15.07.02 

Keluar: 

17.17.07 

12 304-e4 07-Des-22 Kewirausahaan Dalam 

Koperasi 

- perkuliahan dihadiri 

oleh 22 mahasiswa - 

bahasan materi strategi 

Tepat Waktu 

Jadwal: 

15:00-17:30 



pengembangan 

koperasi dan umkm - 

presentasi mahasiswa 

laporan kunjungan 

umkm dan koperasi - 

perkuliahan tatap 

muka dikelas dan 

menggunakan mybest 

dan group wa - 

perkuliahan 

berlangsung dengan 

baik 

Masuk: 

15.02.42 

Keluar: 

17.15.06 

13 304-e4 14-Des-22 Pengembangan 

Kemitraan Koperasi dan 

UMKM 

- perkuliahan dihadiri 

oleh 23 mahasiswa - 

bahasan materi 

koperasi syariah - 

presentasi mahasiswa 

laporan kunjungan 

umkm dan koperasi - 

perkuliahan tatap 

muka dikelas dan 

menggunakan mybest 

dan group wa - 

perkuliahan 

berlangsung dengan 

baik 

Tepat Waktu 

Jadwal: 

15:00-17:30 

Masuk: 

15.03.32 

Keluar: 

17.28.47 

14 304-e4 21-Des-22 Koperasi Syariah - perkuliahan dihadiri 

oleh 22 mahasiswa - 

bahasan materi quiz 

latihan soal pra uas - 

perkuliahan tatap 

muka dikelas dan 

Tepat waktu 

Jadwal : 

15.00-17.30 

Masuk : 

15.01.49 

Keluar  



menggunakan mybest 

dan group wa - 

perkuliahan 

berlangsung dengan 

baik 

16.55.01 

15 304-e4 04-Januari 23 UAS Tertib 

Hadir semua 

mahasiswa 

Tepat waktu 

Jadwal 

15.00-17.30 

Masuk: 

15.02.42 

 

     Keluar: 

16.54.01 

 

ABSENSI KEHADIRAN  

NIM NAMA 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 

64201664 muhammad 

agung pradana 

0 1 1 1 1 1 1 0 1 1 0 1 0 0 0 0 9 

64210243 friska silvia 

vitarina 

1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 0 0 13 

64210284 sasa rifda 

nabila 

1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 0 0 13 

64210585 dea elenna 

tasiya 

1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 0 0 13 

64210663 karenina 

anggraeni 

1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 0 0 13 

64210742 diva kartika 

apriliyani 

1 1 1 1 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 5 
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64210829 nadya nurul 

hikmah 

1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 0 0 13 

64210836 devi 

damayanti 

1 1 1 1 1 1 1 0 1 0 1 1 1 1 0 0 12 

64210936 dede fauziah 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 0 0 13 

64210971 dera selani 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 0 0 13 

64210997 anggiat sehat 

gultom 

1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 0 0 13 

64211030 endang sri 

paras titi 

niwang sari 

abidin 

1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 0 0 13 

64211175 sonia epilafaza 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 0 0 13 

64211442 nailatul azizah 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 0 0 1 1 0 0 11 

64211456 raisya puspa 

dini 

1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 0 0 13 

64211518 adelia fuji 

frastika 

1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 0 0 13 

64211526 delvira octavia 

br surbakti 

1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 0 0 13 

64211630 billy 

zanzabilla 

1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 0 0 13 

64211667 putra prayoga 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 0 1 1 1 0 0 12 

64211827 riski al azis 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 0 0 13 

64211864 friwino 

damanik 

1 1 1 1 1 1 0 0 1 0 0 0 1 0 0 0 8 

64211892 alya putri 

salsabillah 

mulyadi 

1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 0 0 13 
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64211933 archyani 

fatimah 

azzahra 

1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 0 0 13 

64212062 patricia 

sondang vande 

basaria 

1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 0 0 13 

64212194 jesica lola 

pramesty 

1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 0 1 1 0 0 12 

64212453 putri ariana 1 1 1 1 1 1 0 0 0 1 0 0 1 1 0 0 9 

64212520 intan ayu 

candra 

1 1 1 1 0 1 0 0 1 1 1 1 0 0 0 0 9 

 

PENILAIAN  64.3A.24 

 

64201664 Muhammad 

agung pradana 

69 85 98 0 C 

64210243 friska silvia 

vitarina 

100 95 98 96 A 

64210284 sasa rifda 

nabila 

100 90 100 0 B 

64210585 dea elenna 

tasiya 

100 95 80 94 A 

64210663 karenina 

anggraeni 

100 95 98 74 A 

64210742 diva kartika 

apriliyani 

38 85 100 0 D 

64210829 nadya nurul 

hikmah 

100 95 98 96 A 
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64210836 devi 

damayanti 

92 95 64 82 A 

64210936 dede fauziah 100 95 88 90 A 

64210971 dera selani 100 95 48 98 A 

64210997 anggiat sehat 

gultom 

100 95 78 78 A 

64211030 endang sri 

paras titi 

niwang sari 

abidin 

100 95 68 94 A 

64211175 sonia epilafaza 100 95 94 94 A 

64211442 nailatul azizah 85 90 94 82 A 

64211456 raisya puspa 

dini 

100 95 82 72 A 

64211518 adelia fuji 

frastika 

100 95 98 76 A 

64211526 delvira octavia 

br surbakti 

100 95 0 0 D 

64211630 billy 

zanzabilla 

100 90 98 60 A 

64211667 putra prayoga 92 90 98 96 A 

64211827 riski al azis 100 95 96 98 A 

64211864 friwino 

damanik 

62 85 16 0 D 

64211892 alya putri 

salsabillah 

mulyadi 

100 90 46 28 C 

64211933 archyani 

fatimah 

azzahra 

100 95 82 78 A 
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64212062 patricia 

sondang vande 

basaria 

100 85 96 0 C 

64212194 jesica lola 

pramesty 

92 95 74 66 A 

64212453 putri ariana 69 80 0 52 D 

64212520 intan ayu 

candra 

69 95 92 100 A 
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