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Jumai Latte, S.AB.,

 

Capaian 

Pembelajaran 
A. Capaian Pembelajaran Program Studi

 

ST1 
Menjunjung

berdasarkan agama, moral, dan etika;

ST2 

Berkontribusi

berbangsa, bernegara, dan kem

Pancasila;

ST3 

Berperan

memiliki

bangsa;

ST4 
Menghargai

kepercayaan, s

ST5 
Bekerjasama dan memiliki

masyarakat dan lingkungan;

ST6 Menginternalisasi

ST7 
Menunjukkan sikap bertanggung jawab atas peke

keahliannya secara mandiri;

KI1 
Mahasiwa bersikap terbuka dalam berkomunikasi, baik antar

maupun dalam lingkup organisasi.

KI2 
Mahasiswa dapat menghargai keanekaragaman budaya, pandangan, 

agama, dan kepercayaan serta pendapat o

KI3 
Mahasiswa dapat pendengar yang baik dalam berkomuniasi sehari

hari

KP1 Mahasiswa mampu berkomunikasi baik lisan maupun tulisan.

KP2 
Mahasiswa memahami dengan baik berbagai konsep dasar dalam 

berkomunikasi

KP3 
Mahasiswa memahami

dalam organisasi dan lintas budaya.

KP4 Mahasiswa memahami dengan baik komunikasi melalui media social.

KP5 
Mahasiswa memahami cara mempersiapkan wawancara kerja serta 

penulisan resume yang baik.

KP6 Mahasiwa mamahami dengan baik menulis pesan

KM1 
Mahasiswa mampu meningkatkan kompetensi mahasiswa dalam 

berkomunikasi baik lisan maupun tulisan.

KM2 
Mahasiswa dapat menyampaikan berbagai pesan dengan baik secara 

lisan maupun t
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Pembelajaran Program Studi 

Menjunjung tinggi nilai kemanusiaan dalam

berdasarkan agama, moral, dan etika; 

Berkontribusi dalam peningkatan mutu kehidupan

berbangsa, bernegara, dan kemajuan peradaban

Pancasila; 

Berperan sebagai warga negara yang bangga dan cinta

memiliki nasionalisme serta rasa tanggung jawab pada negara dan 

bangsa; 

Menghargai keanekaragaman budaya, pandangan, agama, dan 

kepercayaan, serta pendapat atau temuan orisinal orang lain;

Bekerjasama dan memiliki kepekaan social serta

masyarakat dan lingkungan; 

Menginternalisasi nilai, norma, dan etika akademik;

Menunjukkan sikap bertanggung jawab atas peke

keahliannya secara mandiri; 

Mahasiwa bersikap terbuka dalam berkomunikasi, baik antar

maupun dalam lingkup organisasi.. 

Mahasiswa dapat menghargai keanekaragaman budaya, pandangan, 

agama, dan kepercayaan serta pendapat orang lain.

Mahasiswa dapat pendengar yang baik dalam berkomuniasi sehari

hari. 

Mahasiswa mampu berkomunikasi baik lisan maupun tulisan.

Mahasiswa memahami dengan baik berbagai konsep dasar dalam 

berkomunikasi 

Mahasiswa memahami dengan baik cara berkomunikasi antarpribadi, 

dalam organisasi dan lintas budaya. 

Mahasiswa memahami dengan baik komunikasi melalui media social.

Mahasiswa memahami cara mempersiapkan wawancara kerja serta 

penulisan resume yang baik. 

Mahasiwa mamahami dengan baik menulis pesan

Mahasiswa mampu meningkatkan kompetensi mahasiswa dalam 

berkomunikasi baik lisan maupun tulisan. 

Mahasiswa dapat menyampaikan berbagai pesan dengan baik secara 

lisan maupun tulisan dengan menggunakan teknologi

SEKOLAH TINGGI ILMU ADMINISTRASI (STIA) AMUNTAI 

: ADMINISTRASI BISNIS (D3)  

 

Semester 
Tanggal 

Penyusunan 

5 
03 September 

2024 

Ketua Program Studi 

 

 

 

Haris Fadillah, S.Sos., M.A.B 

dalam menjalankan tugas 

kehidupan bermasyarakat, 

peradaban berdasarkan 

warga negara yang bangga dan cinta tanah air, 

jawab pada negara dan 

budaya, pandangan, agama, dan 

orisinal orang lain; 

serta kepedulian terhadap 

akademik; 

Menunjukkan sikap bertanggung jawab atas pekerjaan di bidang 

Mahasiwa bersikap terbuka dalam berkomunikasi, baik antar pribadi 

Mahasiswa dapat menghargai keanekaragaman budaya, pandangan, 

rang lain. 

Mahasiswa dapat pendengar yang baik dalam berkomuniasi sehari-

Mahasiswa mampu berkomunikasi baik lisan maupun tulisan. 

Mahasiswa memahami dengan baik berbagai konsep dasar dalam 

 

dengan baik cara berkomunikasi antarpribadi, 
 

Mahasiswa memahami dengan baik komunikasi melalui media social.  

Mahasiswa memahami cara mempersiapkan wawancara kerja serta  

 

Mahasiwa mamahami dengan baik menulis pesan-pesan bisnis. 
 

 

Mahasiswa mampu meningkatkan kompetensi mahasiswa dalam  

 

Mahasiswa dapat menyampaikan berbagai pesan dengan baik secara 

dengan menggunakan teknologi 
 



KM3 
Mahasiswa mampu mengembangkan ide-idenya dalam penyusunan 

pesan komunikasi bisnis dengan baik 
 

KM4 
Mahasiswa mampu melakukan negosiasi dan menyusun resume serta 

lamaran kerja dengan lebih baik 

 

 

B. Capaian Pembelajaran Mata Kuliah (CPMK)  

CPMK 1 
Mampu mendeskripsikan konsep dasar dan ruang lingkup 

korespondensi bahasa Indonesia 
 

CPMK 2 
Memiliki keterampilan mengonsep dan membuat surat bisnis sesuai 

jenis surat, bagian surat dan bentuk surat 
 

CPMK 3 
Memiliki kemampuan komunikasi secara lisan dan tulisan dan 

memiliki kemampuan dalam penulisan surat lamaran perkerjaan  
 

CPMK 4 
Mampu melakukan negosiasi dan menyusun resume serta penggunaan 

pesan elektronik dengan lebih baik 
 

 

Deskripsi Singkat 

Mata Kuliah 

Mata kuliah ini merupakan mata kuliah yang memberikan dasar tentang surat bisnis yang 

benar yang meliputi aspek mengenal bentuk-bentuk standar dan format dalam dunia bisnis, 

mengindentifikasi bagian dan  menyusun paragraf-paragraf dalam tubuh surat dan membuat 

surat bisnis.   Dalam mata kuliah ini  akan dibahas berbagai macam surat-surat bisnis antara 

lain Surat Perkenalan, Surat Permintaan Penawaran, Surat Penawaran, Surat Pesanan, Surat 

Referensi, Surat Pengiriman Barang, Surat Keluhan/Pengaduan, Surat Tagihan serta surat 

tanda bukti.  Untuk mendasari kegiatan korespondensi tersebut diatas dibahas juga tentang 

dasar terjadinya transaksi dan istilah-istilah bisnis yang dipergunakan dalam korespondensi 

bisnis. Surat-surat dibuat dengan menggunakan fasilitas komputer. Untuk lebih 

meningkatkan mutu hasil belajar, metode pembelajaran  juga digunakan metode simulasi. 

 

Bahan Kajian 

1. Dasar – Dasar Korespondensi Bisnis  

2. Perencanaan Pesan-Pesan Bisnis  

3. Pengorganisasian Pesan-Pesan Bisnis  

4. Revisi Pesan-Pesan Bisnis  

5. Penulisan Permintaan Rutin dan Pesan-Pesan Positif  

6. Penulisan Bad News 

7. Penulisan Pesan-Pesan Persuasif  

8. Penulisan Laporan Bisnis  

9. Penulisan Laporan Singkat  

10. Penulisan Surat Lamaran Kerja  

11. Penulisan Resume 

12. Surat Elektronik E-mail 

 

Pustaka 

Utama: 

1. Purwanto, Djoko. 2008. Korespondensi Bisnis Modern. Erlangga. 

Jakarta.  

2. Presetya, Hedrawan.2009. Business Letters Surat-surat bisnis 

Cetakan I. Grhatama. Yogyakarta.  

 

Pendukung 

1. Ahyar, Juni. 2015. Koresponden Bisnis Indonesia. CV Sefa Bumi 

Persada. Aceh 

2. Sugiarto, Agus, dan Teguh Wahyono.2015. Manajemen Kearsipan 

Modern. Gava Media. Yogyakarta. 

3. Asriel, Armida Silvia. 2018. Manajemen Kearsipan. PT remaja 

Rosdakarya Offset. Bandung 

 

Media Pembelajaran 
Perangkat Lunak: Program Ms. Word, Power Point , WA group  

Perangkat Keras: Komputer / Laptop, Handphone, LCD, dll  

Dosen Pengampu Jumai Latte, S.AB., M.AB  

Mata Kuliah 

Prasyarat 
-   



Minggu 

Ke 

Capaian 

Pembelajaran 
Bahan Kajian 

Bentuk, metode 

pembelajaran dan 

penugasan (Estimasi 

Waktu) 

Pengalaman 

Belajar 

Indikator 

Penilaian 
Teknik Penilaian 

Bobot 

Peniliaian 

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8) 

1 

Memahami 

kompetensi dan 

target akhir MK 

serta metode 

pembelajaran yang 

diberikan.  

 

Mampu 

menyebutkan dan 

menjelaskan 

pengertian 

komunikasi, surat 

bisnis, peran surat 

dalam bisnis dan 

kegunaan surat, 

menjelaskan bentuk-

bentuk surat, format 

lipatan surat dan 

amplop surat. 

Kontrak belajar 

mata kuliah 

selama satu 

semester, & RPS  

 

 

 
Dasar – Dasar 

Korespondensi 

Bisnis  

 

Self Directed Learning  

(30 menit) 

 

 

 

 

 

Small Group Discussion  

Case Study / 

Presentation 

(70 menit) 

 

 

 

Membuat 

rangkuman yang 

dikumpulkan 

langsung. 

 

 

 

 

 

 

 

Ketepatan 

pemahanan dan 

kemampuan 

mengkomunikasi 

hasil belajar 

 

 

 

Kriteria: Ketepatan 

dan penguasaan 

materi  

Bentuk  test:  

• Resume 

5% 

2 

Mampu melakukan 

perencanaan & 

pengorganisasian 

pesan-pesan bisnis 

Perencanaan Pesan-

Pesan Bisnis  

 

Small Group Discussion  

Case Study / 

Presentation  

 (100 menit) 

Membuat 

rangkuman yang 

dikumpulkan 

langsung. 

Ketepatan 

pemahanan dan 

kemampuan 

mengkomunikasi 

hasil belajar 

Kriteria: Ketepatan 

dan penguasaan 

materi  

Bentuk  test:  

• Resume 

5% 

3 

 

Mampu menjabarkan 

dan menguasai 

berbagai macam 

surat-surat dalam 

bisnis 

Pengorganisasian 

Pesan-Pesan Bisnis  

 

Small Group Discussion  

Case Study / 

Presentation  

 (100 menit) 

Menjelaskan 

definisi Bagian & 

bentuk Surat 

Ketepatan 

pemahanan dan 

kemampuan 

mengkomunikasi 

hasil belajar 

Kriteria: Ketepatan 

dan penguasaan 

materi  

Bentuk test:  

• Diskusi Kelompok 

5% 



Minggu 

Ke 

Capaian 

Pembelajaran 
Bahan Kajian 

Bentuk, metode 

pembelajaran dan 

penugasan (Estimasi 

Waktu) 

Pengalaman 

Belajar 

Indikator 

Penilaian 
Teknik Penilaian 

Bobot 

Peniliaian 

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8) 

4 

Mampu mempraktikan 

cara Revisi Pesan-

Pesan Bisnis  

  

Revisi Pesan-Pesan 

Bisnis  

 

Small Group Discussion  

Case Study / 

Presentation  

 (100 menit) 

Membuat Revisi 

Pesan-Pesan 

Bisnis 

Ketepatan 

pemahanan dan 

kemampuan 

mengkomunikasi 

hasil belajar 

Kriteria: Ketepatan 

dan penguasaan 

materi  

Bentuk test:  

• Diskusi Kelompok 

• Tugas Individu 

5% 

5 

Mampu menguasai 

cara penulisan 

permintaan rutin dan 

pesan-pesan positif 

Penulisan 

Permintaan Rutin 

dan Pesan-Pesan 

Positif  

 

Small Group Discussion  

Case Study / 

Presentation  

 (100 menit) 

Membuat 

penulisan 

permintaan rutin 

dan pesan-pesan 

positif  

 

Ketepatan 

pemahanan dan 

kemampuan 

mengkomunikasi 

hasil belajar 

Kriteria: Ketepatan 

dan penguasaan 

materi  

Bentuk test:  

• Diskusi Kelompok 

• Tugas Individu 

5% 

6 

Mampu menguasai 

cara penulisan 

Penulisan Bad News 

 

Penulisan Bad 

News 

 

Small Group Discussion  

Case Study / 

Presentation  

 (100 menit) 

Membuat 

penulisan Bad 

News 

 

 

Ketepatan 

pemahanan dan 

kemampuan 

mengkomunikasi 

hasil belajar 

Kriteria: Ketepatan 

dan penguasaan 

materi  

Bentuk test:  

• Diskusi Kelompok 

• Tugas Individu 

5% 

7 

Mampu mengetahui 

dan menguasai 

Penulisan Pesan-

Pesan Persuasif 

Penulisan Pesan-

Pesan Persuasif  
Small Group Discussion  

Case Study / 

Presentation  

 (100 menit) 

Membuat 

Penulisan Pesan-

Pesan Persuasif 

 

 

Ketepatan 

pemahanan dan 

kemampuan 

mengkomunikasi 

hasil belajar 

Kriteria: Ketepatan 

dan penguasaan 

materi  

Bentuk test:  

• Diskusi Kelompok 

• Tugas Individu 

5% 

8 UJIAN TENGAH SEMESTER 

9 

Mampu membuat 

sebuah laporan 

singkat dalam   

bisnis 

Penulisan Laporan 

Bisnis  
 Small Group 

Discussion  

Case Study / 

Presentation  

 (100 menit) 

Membuat 

Laporan Bisnis 

Ketepatan 

pemahanan dan 

kemampuan 

mengkomunikasi 

hasil belajar 

Kriteria: Ketepatan 

dan penguasaan 

materi  

Bentuk test:  

• Diskusi Kelompok 

• Tugas Individu 

5% 



Minggu 

Ke 

Capaian 

Pembelajaran 
Bahan Kajian 

Bentuk, metode 

pembelajaran dan 

penugasan (Estimasi 

Waktu) 

Pengalaman 

Belajar 

Indikator 

Penilaian 
Teknik Penilaian 

Bobot 

Peniliaian 

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8) 

10 

 

 

Mampu mengetahui 

dan menguasai 

Penulisan Laporan 

Singkat 

Penulisan Laporan 

Singkat  

 

Small Group Discussion  

Case Study / 

Presentation  

 (100 menit) 

Melakukan 

perencanaan & 

pengorganisasian 

pesan-pesan 

bisnis 

Ketepatan 

pemahanan dan 

kemampuan 

mengkomunikasi 

hasil belajar 

Kriteria: Ketepatan 

dan penguasaan 

materi  

Bentuk test:  

• Diskusi Kelompok 

• Tugas Individu 

5% 

11 

Mampu membuat 

surat lamaran 

pekerjaan 

Penulisan Surat 

Lamaran Kerja  

  

Small Group Discussion  

Case Study / 

Presentation  

 (100 menit) 

Melakukan 

penulisan laporan 

bisnis 

Ketepatan 

pemahanan dan 

kemampuan 

mengkomunikasi 

hasil belajar 

Kriteria: Ketepatan 

dan penguasaan 

materi  

Bentuk test:  

• Diskusi Kelompok 

• Tugas Individu 

10% 

12 

Mampu membuat 

sebuah penulisan 

resume 

 

Penulisan Resume 

 
Small Group Discussion  

Case Study / 

Presentation  

 (100 menit) 

Melakukan 

penulisan laporan 

singkat bisnis 

Ketepatan 

pemahanan dan 

kemampuan 

mengkomunikasi 

hasil belajar 

Kriteria: Ketepatan 

dan penguasaan 

materi  

Bentuk test:  

• Diskusi Kelompok 

• Tugas Individu 

5% 

13 

Mampu 

mengoperasikan 

komputer/ laptop 

dan mampu mebuat 

surat Elektronik 

Surat Elektronik E-

mail 
Small Group Discussion  

Case Study / 

Presentation  

 (100 menit) 

Membuat 

lamaran 

pekerjaan  

Ketepatan 

pemahanan dan 

kemampuan 

mengkomunikasi 

hasil belajar 

Kriteria: Ketepatan 

dan penguasaan 

materi  

Bentuk test:  

• Tugas Individu 

 

5% 

14-15 

Mampu 

mengoperasikan 

komputer/ laptop 

dan mampu 

membuat surat  

Praktek Simulasi 

Membuat 

Berbagai Macam 

Surat  

 

Small Group Discussion  

Case Study / Praktek 

 (100 menit) 

Mengoperasikan 

komputer/ laptop 

dan mampu 

mebuat surat 

Elektronik 

Ketepatan 

pemahanan dan 

kemampuan 

mengkomunikasi 

hasil belajar 

Kriteria: Ketepatan 

dan penguasaan 

materi  

Bentuk test:  

• Praktik 

 

10% 

16 UJIAN AKHIR SEMESTER 



RANCANGAN PENILAIAN 

 

Bobot Penilaian: 

Kriteria Penilaian 
Kisaran Nilai 

Bobot 

Bobot Nilai 

(%) 
Keterangan 

Kehadiran                      : 15 %  

Keaktifan (Partispasi)    : 10 %  

Tugas                             : 25 %  

Ujian Tengah Semester : 25 %  

Ujian Akhir Semester    : 25 % 

0 – 100 

0 – 100 

0 – 100 

0 – 100 

0 – 100 

15 

10 

25 

25 

25 

Nilai individu 

Nilai individu 

Nilai individu 

Nilai individu 

Nilai individu 

Total Akhir  100  

 

Penetapan angka akhir menjadi huruf mutu berdasarkan Standar STIA Amuntai 

RANGE PENILAIAN 

NILAI 
Bobot Nilai Huruf 

Angka Huruf 

≥ 80 A+ 4,00 

77 - < 80 A 3,75 

75 - < 77 B+ 3,50 

70 - < 75 B 3,00 

67 - < 70 B - 2,75 

64 - < 67 C+ 2,50 

60 - < 64 C 2,00 

50 - < 60 D+ 1,50 

40 - < 50 D 1,00 

00 - < 40 E 0,00 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



RUBRIK PENILAIAN 

Rubrik Penilaian Presentasi 

Kriteria Excellent (80-100) Limited (60-70) 
Proporsi 

(%) 

Pelaksanaan 

Tugas 

Memulai presentasi dengan 

menyapa menggunakan Bahasa 

yang benar dan jelas 

Memulai presentasi langsung 

pada topik yang akan 

disampaikan 

10% 

Penyajian 

materi/jawab

an 

Menyajikan materi/jawaban 

dengan jelas, lengkap, 

terstruktur dan menggunakan 

Bahasa yang benar 

Menyajikan materi/jawaban 

dengan kurang jelas, kurang 

lengkap, tidak terstruktur dan 

menggunakan Bahasa yang 

kurang baik 

10% 

Kerjasama 

Bekerjasama dalam menjawab 

pertanyaan audiens, merespon 

pertanyaan audiens dengan 

baik, benar dan jelas 

Bekerjasama dalam 

menjawab pertanyaan 

audiens, merespon pertanyaan 

audiens dengan baik, benar 

dan tapi kurang jelas 

10% 

Organisasi 

Terorganisasi dengan 

menyajikan fakta yang 

didukung oleh contoh yang 

telah dianalisis sesuai konsep 

Terorganisasi dengan baik 

dan menyajikan fakta yang 

meyakinkan untuk 

mendukung kesimpulan 

kesimpulan saja 

20% 

Isi 

Isi mampu menggugah 

pendengar untuk 

mengambangka n pikiran 

Isi akurat dan lengkap. Para 

pendengar menambah 

wawasan baru tentang topik 

tersebut 

20% 

Kesimpulam 

materi 

Menyimpulkan materi 

presentasi dengan jelas dan 

mencakup semua pertanyaan 

yang telah di diskusikan 

Menyimpulkan materi secara 

umum tanpa 

mempertimbagkan hasil 

diskusi bersama 

20% 

Menutup 

Presentasi 

Menutup presentasi dengan 

Bahasa yang baik benar dan 

jelas 

Menutup presentasi dengan 

tergesa-gesa 

10% 



Rubrik penilaian penulisan makalah 

Kriteria Excellent (80-100) Limited (60-70) 
Proporsi 

(%) 

Sistematika 

Penulisan 

makalah dibuat sesuai 

sistematika penulisan jelas 

dan benar 

makalah dibuat dengan benar 

tetapi kurang jelas 

10 % 

Pendahuluan Latar belakang memuat 

pengantar ke pokok 

permasalahan dan penulisan 

makalah  

Tujuan dan rumusan masalah 

jelas, benar dan sistematis 

Latar belakang memuat 

pernyataan yang tidak relevan 

dengan pokok bahasan 

Tujuan dan rumusan masalah 

tidak jelas dan tidak sesuai 

pokok bahasan 

35% 

Pembahasan Penjelasam akar teoritis dari 

materi disajikan secara 

sistematis lengkap dan 

komprehensif 

Penjelasan materi disajikan 

kurang lengkap dan tidak 

komprehensif 

 

35% 

Penutup Kesimpulan ditarik 

berdasarkan pembahasan dan 

dinyatakan secara jelas dan 

sistematis 

Kesimpulan tidak relevan dan 

bersifat umum 

20% 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Rubrik Keaktifan di kelas (Sikap) 

Kriteria Excellent (90-100) Average (70-80) Limited (60-70) 
Proporsi 

(%) 

Membangun 

hubungan 

kerja sama 

(social) 

Dapat membangun 

kerja sama dengan 

semua anggota 

dalam kelompok 

dapat membangun 

kerja sama dengan 

sebagian besar 

anggota dalam 

kelompok 

dapat membangun 

kerja sama dengan 

sebagian kecil 

anggota dalam 

kelompok 

25% 

Efektivitas 

dalam 

diskusi 

memberikan 

pendapat, terbuka 

menerima pendapat 

anggota lain, dan 

mendukung hasil 

keputusan Bersama 

memberikan 

pendapat, terbuka 

menerima pendapat 

sebagian kecil 

anggota lain, dan 

mendukung hasil 

keputusan bersama 

memberikan 

pendapat, tidak 

menerima 

pendapat anggota 

lain, dan tidak 

mendukung hasil 

keputusan 

bersama 

25% 

Terpadu 

menuju 

tujuan 

(bertanggung 

jawab) 

mengerjakan semua 

tugas yang 

diberikan sesuai 

dengan bagiannya 

dan menjaga 

kekompakan 

kelompok 

mengerjakan 

sebagian kecil tugas 

yang diberikan 

sesuai dengan 

bagiannya dan 

menjaga 

kekompakan 

kelompok. 

mengerjakan 

sebagian kecil 

tugas yang 

diberikan sesuai 

dengan bagiannya 

tetapi tidak 

menjaga 

kekompakan 

kelompok. 

25% 

Sopan dan 

Santun 

Baik budi 

bahasanya, 

menggunakan 

ungkapan yang 

tepat, 

mengekspresikan 

wajah yang cerah 

dan berperilaku 

sopan pada seluruh 

mahasiswa 

Baik budi 

bahasanya, 

menggunakan 

ungkapan yang tepat, 

mengekspresikan 

wajah yang cerah 

dan berperilaku 

sopan pada Sebagian 

mahasiswa saja 

Baik budi 

bahasanya, 

menggunakan 

ungkapan yang 

tepat, 

mengekspresikan 

wajah yang cerah 

dan berperilaku 

sopan pada 

sekelompok / se-

gank-nya saja 

25% 

 


