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	Capaian Pembelajaran (CP)



	CPL-PRODI yang dibebankan pada MK       
	

	
	CPL 01 Menjunjung tinggi sikap yang bermoral dalam kehidupan kepribadian pribadi dan sosial berdasarkan nilai-nilai Agama dan Pancasila

	
	CPL 02 Memiliki sikap profesioanal atas pekerjaannya di bidang bahasa, sastra, dan pengajarannya, baik secara mandiri maupun kelompok dengan menerapkan PRIDE.

	
	CPL 03 Menguasai teori dan konsep dasar kebahasaan, kesastraan, keterampilan berbahasa, literasi, dan pendidikan;

	
	CPL 06 Mampu berbahasa dan bersastra Indonesia dalam beragam genre teks dan literasi secara terampil secara terampil.

	
	CPL 07 Mampu mempraktikkan keterampilan berbahasa dalam bidang kebahasaan, kesastraan, kejurnalistikan, ke-bipa-an, penulisan buku fiksi/nonfiksi. 

	
	Capaian Pembelajaran Mata Kuliah (CPMK)
	

	
	CPMK0102
	Menghargai keanekaragaman budaya, pandangan, agama dan kepercayaan, serta pendapat, atau temuan orisinal lain

	
	CPMK0201
	Mampu bekerjasama dan memiliki kepekaan sosial serta kepedulian terhadap masyarakat dan lingkungan

	
	CPMK0202
	Menunjukkan sikap profesioanl dan bertanggungjawab atas pekerjaan di bidang pendidikan bahasa dan sastra Indonesia secara mandiri

	
	CPMK0303
	Menguasai konsep-konsep dasar Literasi dalam Bidang Bahasa, Sastra, dan Pendidikan Bahasa dan Sastra Indonesia

	
	CPMK0602
	Menguasai keterampilan dalam membuat surat menyurat di lembaga resmi dengan bahasa yang baik dan benar, sesuai dengan Ejaan yang berlaku

	
	CPMK0701
	Menguasai teori dasar dan terampil dalam bidang jurnalistik, kebipaan, penulisan buku fiksi/nonfiksi, penerjemahan, kehumasan, dan bidang yang berkaitan dengan keterampilan bidang kebahasaan dan kesastraan.

	
	Kemampuan akhir tiap tahapan belajar (Sub-CPMK)
	

	
	Sub-CPMK1
	Kemampuan untuk memahami bentuk komunikasi melalui surat

	
	Sub-CPMK2
	Kemampuan untuk  mengetahui kelengkapan surat

	
	Sub-CPMK3
	Kemampuan untuk memahami bahasa surat

	
	Sub-CPMK4
	Kemampuan untuk mengidentifikasi bagian surat dan fungsinya

	
	Sub-CPMK5
	Kemampuan untuk mengetahui berbagai jenis surat dan langkah menulisnya. 

	
	Sub-CPMK6
	Kemampuan untuk menulis berita acara dan penyusunan notula

	
	Sub-CPMK7
	Kemampuan untuk menulis surat lamaran kerja

	
	Korelasi CPL terhadap Sub-CPMK
	

	
		
	Sub-CPMK1
	Sub-CPMK2
	Sub-CPMK3
	Sub-CPMK4
	Sub-CPMK5
	Sub-CPMK6
	Sub-CPMK7

	CPL 1
	
	
	
	
	
	
	

	CPL 2
	
	
	
	
	
	
	

	CPL 3
	
	
	
	
	
	
	

	CPL 6
	
	
	
	
	
	
	

	CPL 7
	
	
	
	
	
	
	




	Deskripsi Singkat MK
	Mata kuliah Korespondensi merupakan salah satu MK dengan bobot 2 sks. Pada mata kuliah ini diharapkan mahasiswa memiliki kemampuan berkomunikasi melalui surat, memahami  kelengkapan surat, penulisan bahasa surat, bagian surat dan fungsinya, serta berbagai jenis surat-surat dinas dan surat resmi. 

	Bobot (SKS)
		Komponen*
	Persentase
	Bobot Kredit (SKS)
	Konversi Kredit ke Jam (dalam 14 pertemuan)**

	Aktivitas Partisipatif
	20 %
	0,4
	4,66 jam

	Hasil Proyek
	80 %
	1,6
	18,664 jam

	Praktikum
	-
	-
	0 jam

	Total
	100 %
	2
	23, 33 jam




	Bahan Kajian: Materi Pembelajaran
	1. Komunikasi dan Surat
2. Kelengkapan Surat
3. Bahasa Surat
4. Bagian Surat dan Fungsinya
5. Surat Perkenalan
6. Surat Pemberitahuan, Undangan, Surat Keterangan, Surat Ucapan
	7. Memo, Nota, Surat Edaran, Pengumuman, Surat Pengantar, dan Janji Temu
8. Surat Kuasa & Penugasan
9. Surat Keputusan & Surat Perjanjian
10. Surat Permintaan & Penawaran
11. Surat Penuntutan (Claim) dan Penagihan
	12. Berita Acara dan Penyusunan Notula
13.  Surat Lamaran Pekerjaan

	Pustaka
	
	

	
	1. Finoza, Lamuddin. (2010). Aneka Surat Sekretaris & Bisnis Indonesia. Jakarta: Diksi Insan Mulia
2. Ahmad, Zainudin. (2007), Korespondensi Bisnis Indonesia. Jakarta: Mitra Wacana Media.
3. Karyaningsih, Ponco Dewi. (2018). Korespondensi Surat Bisnis dan Dinas. (A. C., Ed.) Yogyakarta: Samudra Biru

	
	Pendukung :
	

	
	4. 

	Dosen Pengampu
	Yeni Ernawati, M.Pd.

	Matakuliah syarat
	-

	Mg Ke-
	Kemampuan akhir tiap tahapan belajar 
(Sub-CPMK)
	Penilaian
	Bantuk Pembelajaran,
Metode Pembelajaran, 
Penugasan Mahasiswa,
 [ Estimasi Waktu]
	Materi Pembelajaran
[ Pustaka ]
	Bobot Penilaian (%)

	
	
	Indikator
	Kriteria & Teknik
	Luring (offline)
	Daring (online)
	
	

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

	1
	Kemampuan untuk memahami bentuk komunikasi melalui surat

	1.1 Mendefinisikan Komunikasi dan Surat
1.2 Mengidentifikasikan kriteria surat dan penulisan surat yang baik 
1.3 Mengklasifikasikan surat 
1.4 Menyebutkan bentut surat
	a. Kriteria:
Rubrik Penilaian
b. Teknik: ceramah 
	· Bentuk
	· Komunikasi dan Surat 
· Pengertian Komunikasi dan Surat
· Kriteria Surat dan Penulis Surat yang Baik
· Penggologan Surat 
· Bentuk Surat
	5%

	
	
	1.5 
	c. 
	Tatap Muka 

	Elearning; Zoom Meeting
	
	

	
	
	1.6 
	d. 
	· Metode :
	
	

	
	
	1.7 
	e. 
	
	Discovery Learning
	
	

	
	
	1.8 
	f. 
	· Estimasi waktu: 2 x 45 menit
	
	

	2
	Kemampuan untuk  mengetahui kelengkapan surat

	1.1. Menyebutkan kelengkapan surat 
	Kriteria : Normatif (10—100) 
Teknik : Diskusi
	· Bentuk : Tatap muka 
· Metode : Discovery Learning
· Estimasi Waktu : 2 x 50 Menit
	
	· Kelengkapan Surat : 
· Amplop dan Lipatan Surat 
· Teknik Pembuatan Surat
	5%


	3
	Kemampuan untuk memahami bahasa surat
	1.1. Memahami penggunaan bahasa yang baik dan benar dalam penulisan surat
	Kriteria : Normatif (10—100) 
Teknik : Diskusi
	
	· Bentuk : Elearning
· Metode : Discovery Learning
· Estimasi Waktu : 2 x 50 Menit
	· Bahasa Surat :
· Bahasa yang Jelas
· Bahasa yang Lugas 
· Bahasa yang Umum
· Kata Baku 
· Ungkapan Tetap
· Pemakaian EYD
	5%

	4
	Kemampuan untuk mengidentifikasi bagian surat dan fungsinya

	1.1. Mengidentifikasikan bagian surat dan fungsinya
	Kriteria : Normatif (10—100) 
Teknik : Diskusi
	
	· Bentuk : Elearning
· Metode : Discovery Learning Estimasi Waktu : 2 x 50 Menit
	· Bagian Surat dan Fungsinya
	5%

	5
	KUIS
	
	Kriteria : Rubrik
Teknik : Essay
	· Bentuk : Tatap muka 
· Metode : Tes
· Estimasi Waktu : 2 x 50 Menit
	
	
	5%

	6
	Kemampuan untuk mengetahui berbagai jenis surat dan langkah menulisnya. 

	1.1. Menyebutkan Fungsi Surat Perkenalan
1.2. Membuat Surat Perkenalan
	Kriteria : Normatif (10—100) 
Teknik : Praktik
	· Bentuk : Tatap muka 
· Metode : Discovery Learning
· Estimasi Waktu : 2 x 50 Menit
	
	Surat Perkenalan 
	5%

	7
	
	1.1. Mengetahui bentuk dan fungsi surat pemberitahuan, surat undangan, surat keterangan, surat Ucapan
1.2. Membuat surat pemberitahuan, surat undangan, surat keterangan, surat Ucapan
	Kriteria : Normatif (10—100) 
Teknik : Praktik
	· Bentuk : Tatap muka 
· Metode : Discovery Learning
· Estimasi Waktu : 2 x 50 Menit
	
	· Surat Pemberitahuan, Undangan, Surat Keterangan, Surat Ucapan
	5%

	8
	
	1.1. Mengetahui bentuk dan fungsi memo, nota, surat edaran, surat pengumuman, surat pengantar, surat janji temu
1.2. Membuat memo, nota, surat edaran, surat pengumuman, surat pengantar, surat janji temu
	Kriteria : Rubrik Penilaian
Teknik : Praktik 
	· Bentuk : Tatap muka 
· Metode : Kontekstual Learning & Kooperatif
· Estimasi Waktu : 2 x 50 Menit
	
	· Memo, Nota, Surat Edaran, Pengumuman, Surat Pengantar, dan Janji Temu
	5%

	9
	
	1.3. 
	
	
	
	· 
	5%

	10
	UTS
	
	Kriteria : Rubrik Penilaian
Teknik : Essay
	· Bentuk : Tatap muka 
· Metode : Tes
· Estimasi Waktu : 2 x 50 Menit
	
	
	10%

	11
	Kemampuan untuk mengetahui berbagai jenis surat dan langkah menulisnya. 

	1.1. Mengetahui bentuk dan fungsi surat kuasa dan penugasan
1.2. Membuat surat kuasa dan penugasan
1.3. Mengetahui bentuk dan fungsi surat keputusan dan surat perjanjian
1.4. Membuat surat keputusan dan surat perjanjian
	Kriteria : Normatif (10—100) 
Teknik : Praktik
	· Bentuk : Tatap muka 
· Metode : Discovery Learning
· Estimasi Waktu : 2 x 50 Menit
	· Bentuk : Elearning
· Metode : Discovery Learning
· Estimasi Waktu : 2 x 50 Menit
	· Surat Kuasa & Penugasan
· Surat Keputusan & Surat Perjanjian

	10%

	12
	
	1.1. Mengetahui bentuk dan fungsi surat permintaan dan surat penawaran
1.2. Membuat surat permintaan dan surat penawaran
	
	· 
	
	· Surat Permintaan & Penawaran
	5%


	13
	
	1.1. Mengetahui bentuk dan fungsi surat penuntutan dan surat penagihan
1.2. Membuat surat penuntutan dan surat penagihan
	
	· 
	
	· Surat Penuntutan (Claim) dan Penagihan
	10%

	14
	Kemampuan untuk menulis berita acara dan penyusunan notula

	1.1. Mengetahui bentuk dan fungsi berita acara dan notula 
1.2. Membuat berita acara dan penyusunan notula
	
	· 
	
	· Berita Acara dan Penyusunan Notula
	5%

	15
	Kemampuan untuk menulis surat lamaran kerja
	Menulis surat lamaran kerja yang efektif 
	
	· 
	
	· Surat Lamaran Pekerjaan
	5%

	16
	UAS : Portofolio Surat-surat yang pernah dibuat
	10%



11. Pengalaman Belajar Mahasiswa (Student Learning Experiences) : diskusi, praktik
12. Kriteria dan Bobot Penilaian (Criteria and Evaluation) :

	a. Tugas
	: 70%
	A : 85 — 100

	b. Kuis
	: 10 %
	B: 75 — 84

	c. MID
	: 10%
	C : 65 — 74

	d. UAS
	: 10%
	D : 55 — 64

	
	
	E : 0 —54







[bookmark: _heading=h.32hioqz]Penilaian Pembelajaran
A. RANCANGAN PENILAIAN

	Konfigurasi Penilaian 
	Kisaran Nilai
	Bobot Nilai (%)
	Keterangan

	1. Tugas 
	0 – 100
	15
	Nilai Individu/ Kelompok

	2. KUIS
	0 – 100
	15
	Nilai Individu

	3. UTS (Ujian Tengah Semester
	0 – 100
	30
	Nilai Individu

	4. UAS (Ujian Akhir Semester)
	0 – 100
	40
	Nilai Individu

	Nilai Total
	
	100
	



B. RENTANG PENILAIAN

	NILAI
	KATEGORI

	ANGKA
	HURUF
	

	85—100
	A
	Baik Sekali

	75—84
	B
	Baik

	65—74
	C
	Cukup Baik

	55—64
	D
	Kurang Baik

	0—54
	E
	Kurang Baik Sekali


[bookmark: _heading=h.1hmsyys]Rubrik
a. Rubrik Penilaian Makalah dan Presentasi
	Bentuk Penilaian
	Kriteria Penilaian
	Indikator Penilaian
	Skor
	Nilai
	Persentase

	Makalah


	Organisasi Isi (Sistematika)
	· Makalah disusun sesuai dengan templat yang telah diberikan
· Makalah disusun tidak sesuai dengan template yang telah diberikan
	5—10
	10
	10%

	
	Pendahuluan
	· Mencakup latar belakang dan 
· permasalahan yang dibahas
	5—10
	10
	10%

	
	Isi (Kajian Teori dan Pembahasan)
	· Mencakup teori yang berkaitan dengan topik dari sumber yang mutakhir dan terpercaya
· Memberikan contoh dan pembahasan yang faktual
· Mencantumkan kutipan dari berbagai sumber
	10—20
	20
	20%

	
	Penutup dan daftar pustaka
	· Memiliki simpulan dari materi yang disajikan dalam makalah
· Menuliskan setidaknya 5 sumber daftar pustaka yang sesuai dengan ketentuan penulisan daftar pustaka
	5—10
	10
	10%

	Presentasi
	Pembukaan dan Penutup
	· Penyaji membuka presentasi dengan salam, kemudian menyampaikan judul presentasi
· Penyaji menyimpulkan hasil presentasi dan menutup dengan salam
	5—10
	10
	10%

	
	Penyajian Materi (PPT)
	· PPT disusun dengan desain yang menarik
· PPT disusun secara singkat, jelas, dan padat serta mudah dipahami dan sesuai dengan materi pada makalah
	5—10
	10
	10%

	
	Penyampaian Materi dan Diskusi (Tanya-Jawab)
	· Penyaji menyampaikan dengan materi dengan jelas dan mudah dipahami
· Penyaji menyediakan waktu yang cukup untuk kegiatan tanya jawab
· Penyaji menjawab pertanyaan dengan cepat dan tepat
	10—20
	20
	20%

	
	Sikap Penyaji Makalah
	· Penyaji bersikap sopan dalam berpenampilan
· Penyaji bersikap santun dalam memantik diskusi dan menanggapi pertanyaan 
· Moderator bertanggung jawab menjaga ketertiban jalannya diskusi 
· Penyaji menunjukkan tenggang rasa dalam bekerja sama selama penyusunan dan penyajian materi
	5—10
	10
	10%

	Jumlah
	100
	100
	100%
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