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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 : 1-02
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 berkenalan dengan mahasiswa, presensi

Dosen menjelaskan Rencana Pembejalaran Semester

Mahasiswa menjawab pretest

Dosen dan mahasiswa koreksi 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 mahasiswa untuk menemukan ragam
bahasa Indonesia

Mahasiswa menemukan dan menyampaikan hasil temuan
ragam bahasa Indonesia

Mahasiswa berdiskusi dan memberi contoh ragam bahasa
Indonesia

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

0312097401 - Maria Estri Wahyuningsih, M.Pd.

3 Rencana: 2025-09-24 Tema:
Kerancuan dan Ketaksaan

0312097401 - Maria Estri Wahyuningsih, M.Pd.
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Pelaksanaan: 2025-09-24 Pokok Bahasan:
Kerancuan dan Ketaksaan
Keterangan:

Dosen menjelaskan kerancuan dan ketaksaan 

Mahasiswa presentasi kerancuan dan ketaksaan

Dosen memberikan latihan kerancuan dan ketaksaan

Mahasiswa diskusi, menjawab, membetulkan kalimay yang
rancu dan taksa

4

Rencana: 2025-10-01

Pelaksanaan: 2025-10-01

Tema:
Kalimat
Pokok Bahasan:
Kalimat
Keterangan:

Dosen meminta mahasiswa untuk mencari contoh kalimat

Mahasiswa presentasi tentang kalimat dan contoh

Dosen memberikan tambahan materi kalimat dan contoh

Dosen meminta mahasiswa 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: 2025-10-13

Tema:
Paragraf
Pokok Bahasan:
Paragraf
Keterangan:

Dosen memberikan tugas agar mahasiswa menemukan
tentang paragraf

Mahasiswa presentasi paragraf

Dosen memberi tugas agar mahasiswa mencari satu artikel
ilmiah untuk setiap kelompok

0312097401 - Maria Estri Wahyuningsih, M.Pd.
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Mahasiswa menemukan artikel ilmiah di setiap kelompok,
mahasiswa membagi tugas untuk menganalisis paragraf

7

Rencana: 2025-10-22

Pelaksanaan: 2025-10-15

Tema:
Bentuk Ringkas
Pokok Bahasan:
Bentuk Ringkas
Keterangan:

Dosen memberi tugas mahasiswa untuk menemukan
macam-macam bentuk ringkas

Mahasiswa presentasi bentuk -bentuk ringkas dan contohnya

Dosen memberikan umpan balik

Mahasiswa melengkapi bentuk ringkas dan mempraktikan
menyusun 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, syarat-syarat menjadi
notulis, fasilitas menjadi notulis dan menunjukkan contoh
notula.

Mahasiswa belajar menyusun notula perkuliahan

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
menyusun.

Mahasiswa mencermati contoh, mencari contoh lain, meniru
membuat esai

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.
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Mahasiswa menyusun kerangka/outline artikel ilmiah tentang
administrasi perkantoran

11

Rencana: 2025-11-26

Pelaksanaan: 2025-11-24

Tema:
Teknik penulisan kutipan, daftar pustaka, artikel ilmiah
Pokok Bahasan:
Teknik penulisan kutipan, daftar pustaka, artikel ilmiah
Keterangan:

Dosen menjelaskan teknik penulisan kutipan, daftar pustaka,
artikel ilmiah

Dosen memberikan soal untuk latihan

Dosen memberi contoh artikel ilmiah

Mahasiswa berlatih menyusun kutipan tidak langsung, daftar
pustaka, artikel ilmiah

 

0312097401 - Maria Estri Wahyuningsih, M.Pd.

12

Rencana: 2025-12-03

Pelaksanaan: 2025-12-03

Tema:
Tulisan Ilmiah
Pokok Bahasan:
Tulisan Ilmiah
Keterangan:

Dosen memberikan tugas untuk menulis artikel ilmiah,
menanyakan judul, memberi contoh untuk melihat google
scholar, menyarankan untuk mengganti judul atau lanjut
penulisan.

Mahasiswa mencari penelitian terdahulu, melanjutkan
penulisan artikel ilmiah

0312097401 - Maria Estri Wahyuningsih, M.Pd.

13

Rencana: 2025-12-10

Pelaksanaan: 2025-12-10

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

Dosen menjelaskan template artikel ilmiah, judul,
pendahuluan, rumusan masalah, teori, penelitian terdahulu,
pembehasan, kesimpulan, daftar pustaka, lampiran.

Mahasiswa 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 tugas artikel ilmiah, apakah ada kendala.

Mahasiswa menginformasikan penyelesaian artikel ilmiah dan
kendala.

0312097401 - Maria Estri Wahyuningsih, M.Pd.
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Dosen menjelaskan kendala-kendala yang dihadapi
mahasiswa dengan saran solusi.

 
Dosen Pengampu 

Maria Estri Wahyuningsih, M.Pd.
NIDN: 0312097401

Jakarta, 23 Januari 2026 
 

NIDN:
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UNIVERSITAS TARAKANITA
Kampus 1: Kompleks Billy & Moon Pondok Kelapa - Jakarta Timur 13450 - Indonesia

Kampus 2: 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

REKAP PRESENSI KULIAH
Semester : Gasal 2025/2026

Mata Kuliah : Bahasa Indonesia (D3232104)
Nama Kelas : 1-02
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 2025130029 LARISA NARISWARI NISMARA SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 12 85.71 1 1 0
2 2025130030 MARGARET THERESIA AMBARITA SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 12 85.71 2 0 0
3 2025130031 MARIA GRACIA INDAH PUTRI SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 14 100 0 0 0
4 2025130032 MARIA SUKU DOSI SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 13 92.86 1 0 0
5 2025130033 MARSA MIA ILLONA SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 14 100 0 0 0
6 2025130034 NADINE SALSABILAH RIDWAN SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 14 100 0 0 0
7 2025130035 NADYA KARTIKA PUTRI SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 14 100 0 0 0
8 2025130036 NAIARA AZKA HANIYA SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 12 85.71 1 1 0
9 2025130037 NAYLA ZEFANA LIMBONG SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 13 92.86 1 0 0

10 2025130038 NEORAISYA JIRO BAREN SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 13 92.86 1 0 0
11 2025130039 NEYLA RAFA SOEROSO SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 12 85.71 2 0 0
12 2025130040 OLGA LIVIA WIBOWO SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 14 100 0 0 0
13 2025130041 PRISCA RADELLA ISTIARI SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 13 92.86 1 0 0
14 2025130042 PUJI RAHAYU ANDRYANSAH SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 14 100 0 0 0
15 2025130043 RACHEL LOVELY PELAMONIA SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 14 100 0 0 0
16 2025130044 RAHMA MAHIRA FITRI SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 14 100 0 0 0
17 2025130045 RAVA AULIA HARDONO SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 12 85.71 1 1 0
18 2025130046 RUTH MARIA LUTHFI NOVENSCA SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 14 100 0 0 0
19 2025130047 SALLY JESSALYN HUTABARAT SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 14 100 0 0 0
20 2025130048 SALWA AURELIA NUGRAHA SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 14 100 0 0 0
21 2025130049 SHALYKA DEALOVA SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 14 100 0 0 0
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22 2025130050 SHIRAISHI NAZEEFA SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 14 100 0 0 0
23 2025130051 STELLA ASIMA CHINTANABASA SITOMPUL SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 14 100 0 0 0
24 2025130052 TARYSSA SALSABILA RAMADINA SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 2 14.29 0 0 12
25 2025130053 VALENTINA LAURA CANTING W. SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 13 92.86 1 0 0
26 2025130054 VELDA GRACIA CLARABELLA SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 13 92.86 1 0 0
27 2025130055 YOSEFINA DELUISA PUTRI SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 14 100 0 0 0
28 2025130056 ZAHRA AIDA ZAFIRA SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 14 100 0 0 0
29 2025130059 LUSY LAURA NISSY SIREGAR SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 14 100 0 0 0
30 2025130060 DIAN UTAMI SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 13 92.86 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 : 1-02
Jumlah Peserta : 30
Dosen : Maria Estri Wahyuningsih, M.Pd.

No. NIM Nama
Nilai Asal

Absolut RelatifPemecahan
Kasus

Hasil
Proyek Tugas Quiz UTS UAS

1. 2025130029 LARISA NARISWARI NISMARA 80.00 80.00 78.00 86.00 78.00 80.40 A
2. 2025130030 MARGARET THERESIA AMBARITA 80.00 80.00 80.00 78.00 70.00 77.60 A-
3. 2025130031 MARIA GRACIA INDAH PUTRI 80.00 80.00 80.00 78.00 80.00 79.60 A-
4. 2025130032 MARIA SUKU DOSI 80.00 80.00 80.00 86.00 80.00 81.20 A
5. 2025130033 MARSA MIA ILLONA 80.00 80.00 80.00 86.00 80.00 81.20 A
6. 2025130034 NADINE SALSABILAH RIDWAN 80.00 80.00 80.00 82.00 78.00 80.00 A
7. 2025130035 NADYA KARTIKA PUTRI 80.00 80.00 80.00 82.00 78.00 80.00 A
8. 2025130036 NAIARA AZKA HANIYA 80.00 80.00 80.00 82.00 78.00 80.00 A
9. 2025130037 NAYLA ZEFANA LIMBONG 80.00 78.00 70.00 82.00 70.00 76.00 A-
10. 2025130038 NEORAISYA JIRO BAREN 80.00 78.00 70.00 82.00 70.00 76.00 A-
11. 2025130039 NEYLA RAFA SOEROSO 80.00 80.00 78.00 82.00 80.00 80.00 A
12. 2025130040 OLGA LIVIA WIBOWO 80.00 80.00 80.00 82.00 80.00 80.40 A
13. 2025130041 PRISCA RADELLA ISTIARI 80.00 80.00 80.00 86.00 80.00 81.20 A
14. 2025130042 PUJI RAHAYU ANDRYANSAH 80.00 80.00 80.00 86.00 80.00 81.20 A
15. 2025130043 RACHEL LOVELY PELAMONIA 80.00 80.00 80.00 80.00 80.00 80.00 A
16. 2025130044 RAHMA MAHIRA FITRI 80.00 80.00 80.00 86.00 80.00 81.20 A
17. 2025130045 RAVA AULIA HARDONO 78.00 78.00 78.00 80.00 78.00 78.40 A-
18. 2025130046 RUTH MARIA LUTHFI NOVENSCA 70.00 78.00 70.00 80.00 70.00 73.60 B+
19. 2025130047 SALLY JESSALYN HUTABARAT 80.00 80.00 80.00 80.00 80.00 80.00 A
20. 2025130048 SALWA AURELIA NUGRAHA 80.00 80.00 78.00 78.00 78.00 78.80 A-
21. 2025130049 SHALYKA DEALOVA 80.00 80.00 78.00 86.00 78.00 80.40 A
22. 2025130050 SHIRAISHI NAZEEFA 80.00 80.00 78.00 86.00 78.00 80.40 A
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No. NIM Nama
Nilai Asal

Absolut RelatifPemecahan
Kasus

Hasil
Proyek Tugas Quiz UTS UAS

23. 2025130051 STELLA ASIMA CHINTANABASA SITOMPUL 80.00 80.00 78.00 84.00 78.00 80.00 A
24. 2025130052 TARYSSA SALSABILA RAMADINA
25. 2025130053 VALENTINA LAURA CANTING W. 80.00 80.00 80.00 90.00 80.00 82.00 A
26. 2025130054 VELDA GRACIA CLARABELLA 80.00 80.00 80.00 90.00 80.00 82.00 A
27. 2025130055 YOSEFINA DELUISA PUTRI 80.00 80.00 80.00 86.00 80.00 81.20 A
28. 2025130056 ZAHRA AIDA ZAFIRA 80.00 80.00 80.00 82.00 80.00 80.40 A
29. 2025130059 LUSY LAURA NISSY SIREGAR 80.00 80.00 78.00 86.00 78.00 80.40 A
30. 2025130060 DIAN UTAMI 80.00 80.00 80.00 76.00 70.00 77.20 A-

Mengetahui,
Nama Dosen Tanda tangan

Maria Estri Wahyuningsih, M.Pd.  
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