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REKAP MATERI KULIAH
Semester : Gasal 2025/2026

Program Studi : SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler
Mata Kuliah : Bahasa Indonesia (D3232104)
Nama Kelas : 1-01
Dosen : Maria Estri Wahyuningsih, M.Pd.

Pertemuan Ke Tanggal Isi Pertemuan Dosen Hadir

1

Rencana: 2025-09-10

Pelaksanaan: 2025-09-10

Tema:
Perkenalan, Rencana Pembelajaran Semester, Pretest
Pokok Bahasan:
Perkenalan, Rencana Pembelajaran Semester, Pretest
Keterangan:

Dosen perkelanan dengan mahasiswa

Dosen menjelaskan Rencana Pembelajaran Semester

Mahasiswa menjawab soal pretest

Dosen dan mahasiswa koreksi hasil pretest

0312097401 - Maria Estri Wahyuningsih, M.Pd.

2

Rencana: 2025-09-17

Pelaksanaan: 2025-09-17

Tema:
Ragam Bahasa Indonesia
Pokok Bahasan:
Ragam Bahasa Indonesia
Keterangan:

Dosen meminta agar mahasiswa menemukan ragam bahasa
Indonesia

Mahasiswa menyampaikan hasil temuan tentang ragam
bahasa Indonesia dengan presentasi

Mahasiswa berdiskusi tentang ragam bahasa Indonesia

Dosen memberikan tambahan dan penegasan tentang ragam
bahasa Indonesia dan memberikan latihan

 

0312097401 - Maria Estri Wahyuningsih, M.Pd.
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3

Rencana: 2025-09-24

Pelaksanaan: 2025-09-24

Tema:
Kerancuan dan Ketaksaan
Pokok Bahasan:
Kerancuan dan Ketaksaan
Keterangan:

Dosen menjelaskan kerancuan dan ketaksaan

Mahasiswa presentasi kerancuan dan ketaksaan

Dosen memberikan latihan untuk kalimat yang rancu dan
taksa

Mahasiswa menjawab, membetulkan kalimat yang rancu dan
taksa

0312097401 - Maria Estri Wahyuningsih, M.Pd.

4

Rencana: 2025-10-01

Pelaksanaan: 2025-10-01

Tema:
Kalimat
Pokok Bahasan:
Kalimat
Keterangan:

Dosen meminta mahasiswa menemukan contoh kalimat

Mahasiswa presentasi tentang kalimat dan contoh kalimat

Dosen memberikan tambahan dan contoh kalimat

Dosen meminta mahasiswa untuk menganalisis kalimat pada
surat dan notula

0312097401 - Maria Estri Wahyuningsih, M.Pd.

5

Rencana: 2025-10-08

Pelaksanaan: 2025-10-08

Tema:
Analisis kalimat surat dan notula
Pokok Bahasan:
Analisis kalimat surat dan notula
Keterangan:

Dosen meminta mahasiswa menemukan kekhasan struktur
kalimat surat dan notula

Mahasiswa presentasi kekhasan struktur kalimat surat dan
notula

Dosen memberikan umpan balik

Mahasiswa revisi

0312097401 - Maria Estri Wahyuningsih, M.Pd.

6 Rencana: 2025-10-15

Pelaksanaan: 2025-10-15

Tema:
Paragraf
Pokok Bahasan:
Paragraf
Keterangan:

Dosen memberikan tugas tentang paragraf 

Mahasiswa presentasi tentang paragraf dan contohnya

Dosen memberikan umpan balik melangkapi info tentang ciri
kalimat utama, ciri paragraf, unsur paragraf

0312097401 - Maria Estri Wahyuningsih, M.Pd.
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Mahasiswa melengkapi ciri kalimat utama, ciri paragraf,
unsur paragraf

7

Rencana: 2025-10-22

Pelaksanaan: 2025-10-16

Tema:
Bentuk Ringkas
Pokok Bahasan:
Bentuk Ringkas
Keterangan:

Dosen menugaskan mahasiswa untuk menemukan macam-
macam bentuk ringkas

Mahasiswa presentasi macam-macam bentuk ringkas

Dosen memebrikan umpan balik, penegasan, melengkapi
tentang macam-macam bentuk ringkas

Mahasiswa memperbaiki, berdiskusi tentang bentuk ringkas

0312097401 - Maria Estri Wahyuningsih, M.Pd.

8

Rencana: 2025-11-05

Pelaksanaan: 2025-11-05

Tema:
Menyusun Notula
Pokok Bahasan:
Notula
Keterangan:

Dosen menjelaskan pengertian notula, fungsi notula, syarat
menjadi notulis, fasilitas sebagai notulis dan memberikan
contoh notula.

Mahasiswa menyusun notula

Dosen koreksi

Mahasiswa revisi

0312097401 - Maria Estri Wahyuningsih, M.Pd.

9

Rencana: 2025-11-12

Pelaksanaan: 2025-11-12

Tema:
Tulisan ilmiah dan populer
Pokok Bahasan:
Tulisan ilmiah dan populer
Keterangan:

Dosen menjelaskan tulisan ilmiah dan populer serta contoh
esai

Mahasiswa mencermati contoh esai, menemukan contoh
lain, menyusun esai (populer)

0312097401 - Maria Estri Wahyuningsih, M.Pd.

10 Rencana: 2025-11-19

Pelaksanaan: 2025-11-19

Tema:
Tulisan Ilmiah
Pokok Bahasan:
Tulisan Ilmiah
Keterangan:

Dosen mengulang penjelasan perbedaan ilmiah dan populer

Mahasiswa menemukan artikel ilmiah dan menyusun ikhtisar
bagian pendahuluan, isi, penutup

0312097401 - Maria Estri Wahyuningsih, M.Pd.

1/23/26, 12:29 PM CETAK REKAP MATERI KULIAH

https://starki.ecampuz.com/eakademikportal/index.php?pModule=wtWoo6mboto=&pSub=08iflKeRocelm9eikZ+m0KKamA==&pAct=0dWdoas=&kelas=kpNkZGdrap4=&smt=k5NmaGg= 3/5



Mahasiswa menyusun kerangka/outline artikel ilmiah tentang
administrasi perkantoran

11

Rencana: 2025-11-26

Pelaksanaan: 2025-12-04

Tema:
Tulisan Ilmiah
Pokok Bahasan:
Tulisan Ilmiah, Menyusun Artikel Ilmiah
Keterangan:

Dosen mengkonfirmasi judul artikel ilmiah dan progress
pembutan artikel ilmiah

Mahasiswa revisi judul artikel ilmiah dan mencari penelitain
terdahulu

0312097401 - Maria Estri Wahyuningsih, M.Pd.

12

Rencana: 2025-12-03

Pelaksanaan: 2025-12-03

Tema:
Tulisan Ilmiah
Pokok Bahasan:
Tulisan Ilmiah, kutipan, daftar pustaka
Keterangan:

Dosen menerangkan kutipan, jenis kutipan, daftar pustaka,
jenis format daftar pustaka.

Mahasiswa menyusun kutipan tidak langsung dan latihan
menyusun daftar pustaka

0312097401 - Maria Estri Wahyuningsih, M.Pd.

13

Rencana: 2025-12-10

Pelaksanaan: 2025-12-10

Tema:
Tulisan Ilmiah, Artikel Ilmiah
Pokok Bahasan:
Tulisan Ilmiah, Artikel Ilmiah
Keterangan:

Dosen menjelaskan tentang pendahuluan, latar belakang
masalah, rumusan masalah, metode penelitian, penelitian
terdahulu, kerangka teori, pembahasan, kesimpulan.

Mahasiswa menyusun revisi dan melengkapi artikel ilmiah

0312097401 - Maria Estri Wahyuningsih, M.Pd.

14

Rencana: 2025-12-17

Pelaksanaan: 2025-12-17

Tema:
Artikel Ilmiah
Pokok Bahasan:
Artikel Ilmiah
Keterangan:

Dosen menanyakan tentang tugas artikel ilmiah, apakah ada
kendala.

Mahasiswa memberikan informasi tentang penyelesaian
artikel dan kendala.

Dosen memberikan tanggapan, saran untuk mengatasi
kendala yang dihadapi mahasiswa.

0312097401 - Maria Estri Wahyuningsih, M.Pd.

 
Dosen Pengampu 

Jakarta, 23 Januari 2026 
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Maria Estri Wahyuningsih, M.Pd. Gabriella Novianty Soedjarwo, S.Pd. M.Hum.
NIDN: 0312097401 NIDN: 0305118803
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REKAP PRESENSI KULIAH
Semester : Gasal 2025/2026

Mata Kuliah : Bahasa Indonesia (D3232104)
Nama Kelas : 1-01
Dosen : Maria Estri Wahyuningsih, M.Pd.
Dosen Yang Hadir : Maria Estri Wahyuningsih, M.Pd. (14 dari 14) (100%)
Pertemuan Terlaksana : 14 dari 14

No. NIM Nama Prodi Jml.
Kehadiran

%
Kehadiran Sakit Ijin Alpa

1 2025130001 ALSAHLA PASYAHBANY SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 14 100 0 0 0
2 2025130002 AMALIA KARTIKA SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 14 100 0 0 0
3 2025130003 ANGEL PUTRI PRISCILLA LUHUKAY SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 14 100 0 0 0
4 2025130004 ANGELA CYNTHIA GUNAWAN SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 14 100 0 0 0
5 2025130005 BELINDA ALYA DEWANTRI SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 12 85.71 2 0 0
6 2025130006 BRIGITA TITANIA OLIVIA SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 14 100 0 0 0
7 2025130007 CAMELIA ADISTY SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 14 100 0 0 0
8 2025130008 DICA PUTRI PARAMITHA GUNAWAN SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 14 100 0 0 0
9 2025130009 DIVA SYAWALANNY PUTRI JONIARTHO SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 12 85.71 1 0 1

10 2025130010 ERNESTASYA YOLANDA PUTRI CALLISTA SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 14 100 0 0 0
11 2025130011 ERVI YOLA BR TARIGAN SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 14 100 0 0 0
12 2025130012 FELICYA MONICA GABRIELA P SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 13 92.86 1 0 0
13 2025130013 FEYZA ALEVIA TRIANJAYA SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 13 92.86 0 0 1
14 2025130014 FLORANGELLA MARIA VICTORY ENGLANDRIA SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 14 100 0 0 0
15 2025130015 FLORENSYA KINARYA ARDIANTO SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 14 100 0 0 0
16 2025130016 FRISKA HUTAGAOL SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 2 14.29 0 0 12
17 2025130017 GABRIEL AQILA ANINDINITA RAJA SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 14 100 0 0 0
18 2025130018 GABRIELA STEPHANIE CONSTANTIN SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 4 28.57 0 0 10
19 2025130019 GLORIVIA JULIANA DEI DENU SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 14 100 0 0 0
20 2025130020 INARA RAZANA WAFA SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 13 92.86 0 1 0
21 2025130021 JASMINE NAILA BADAR SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 13 92.86 1 0 0
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22 2025130022 JESSICA CLARISA KABIAY SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 14 100 0 0 0
23 2025130023 JIHAN FAKHIRIYAH ARIFIN SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 14 100 0 0 0
24 2025130024 KAYLA GARDNER WEN SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 14 100 0 0 0
25 2025130025 KEISYA LEONITA MUIS SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 14 100 0 0 0
26 2025130026 KEZIA VERREN NATHANIA SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 12 85.71 0 2 0
27 2025130027 KHESYA LASTIUR SIMATUPANG SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 13 92.86 0 0 1
28 2025130028 KUMALASARI SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 14 100 0 0 0

Jakarta, 23 Januari 2026 
, 
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Gabriella Novianty Soedjarwo, S.Pd., M.Hum.
Kepala Program Studi D3 Sekretari

 



SEKOLAH TINGGI ILMU KOMUNIKASI DAN SEKRETARI
SCHOOL OF COMMUNICATION AND SECRETARIAL STUDIES

TARAKANITA
Ijin Penyelenggaraan: Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Nomor: 218/D/O/2008

Educational License by the Ministry of Education Number: 218/D/O/2008

Kompleks Billy & Moon Pondok Kelapa - Jakarta Timur 13450 - Indonesia
Thamrin City Jakarta Community Center Lt. 6, Jl. Thamrin Boulevard - Jakarta - Indonesia
Telp/Phone: (021) 8649870, 8651764, 8651765 Fax: (021) 8642115 Website: http://starki.id

DAFTAR NILAI AKHIR
Program Studi SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler

Semester : Gasal 2025/2026

Mata Kuliah : Bahasa Indonesia
Nama Kelas : 1-01
Jumlah Peserta : 28
Dosen : Maria Estri Wahyuningsih, M.Pd.

No. NIM Nama
Nilai Asal

Absolut RelatifPemecahan
Kasus

Hasil
Proyek Tugas Quiz UTS UAS

1. 2025130001 ALSAHLA PASYAHBANY 80.00 80.00 76.00 86.00 76.00 79.60 A-
2. 2025130002 AMALIA KARTIKA 80.00 80.00 80.00 85.00 80.00 81.00 A
3. 2025130003 ANGEL PUTRI PRISCILLA LUHUKAY 80.00 80.00 80.00 86.00 80.00 81.20 A
4. 2025130004 ANGELA CYNTHIA GUNAWAN 80.00 80.00 80.00 82.00 80.00 80.40 A
5. 2025130005 BELINDA ALYA DEWANTRI 80.00 80.00 80.00 80.00 80.00 80.00 A
6. 2025130006 BRIGITA TITANIA OLIVIA 80.00 80.00 80.00 90.00 82.00 82.40 A
7. 2025130007 CAMELIA ADISTY 80.00 80.00 78.00 88.00 78.00 80.80 A
8. 2025130008 DICA PUTRI PARAMITHA GUNAWAN 80.00 80.00 80.00 88.00 80.00 81.60 A
9. 2025130009 DIVA SYAWALANNY PUTRI JONIARTHO 80.00 80.00 70.00 88.00 70.00 77.60 A-
10. 2025130010 ERNESTASYA YOLANDA PUTRI CALLISTA 80.00 80.00 80.00 85.00 80.00 81.00 A
11. 2025130011 ERVI YOLA BR TARIGAN 80.00 80.00 80.00 80.00 82.00 80.40 A
12. 2025130012 FELICYA MONICA GABRIELA P 80.00 80.00 80.00 80.00 80.00 80.00 A
13. 2025130013 FEYZA ALEVIA TRIANJAYA 80.00 80.00 80.00 72.00 80.00 78.40 A-
14. 2025130014 FLORANGELLA MARIA VICTORY ENGLANDRIA 80.00 80.00 80.00 80.00 80.00 80.00 A
15. 2025130015 FLORENSYA KINARYA ARDIANTO 80.00 80.00 80.00 80.00 80.00 80.00 A
16. 2025130016 FRISKA HUTAGAOL
17. 2025130017 GABRIEL AQILA ANINDINITA RAJA 80.00 80.00 80.00 82.00 78.00 80.00 A
18. 2025130018 GABRIELA STEPHANIE CONSTANTIN
19. 2025130019 GLORIVIA JULIANA DEI DENU 80.00 80.00 80.00 80.00 80.00 80.00 A
20. 2025130020 INARA RAZANA WAFA 80.00 80.00 80.00 80.00 80.00 80.00 A
21. 2025130021 JASMINE NAILA BADAR 78.00 78.00 78.00 80.00 78.00 78.40 A-
22. 2025130022 JESSICA CLARISA KABIAY 78.00 78.00 78.00 80.00 78.00 78.40 A-
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No. NIM Nama
Nilai Asal

Absolut RelatifPemecahan
Kasus

Hasil
Proyek Tugas Quiz UTS UAS

23. 2025130023 JIHAN FAKHIRIYAH ARIFIN 80.00 80.00 80.00 82.00 80.00 80.40 A
24. 2025130024 KAYLA GARDNER WEN 80.00 80.00 80.00 80.00 70.00 78.00 A-
25. 2025130025 KEISYA LEONITA MUIS 80.00 80.00 80.00 82.00 80.00 80.40 A
26. 2025130026 KEZIA VERREN NATHANIA 80.00 80.00 80.00 80.00 70.00 78.00 A-
27. 2025130027 KHESYA LASTIUR SIMATUPANG 80.00 78.00 78.00 80.00 78.00 78.80 A-
28. 2025130028 KUMALASARI 80.00 78.00 78.00 80.00 78.00 78.80 A-

Mengetahui,
Nama Dosen Tanda tangan

Maria Estri Wahyuningsih, M.Pd.  
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