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A. DESKRIPSI MATA KULIAH

Mata kuliah ini membahas prinsip-prinsip penulisan surat niaga yang benar dalam Bahasa Inggris. Materi perkuliahan mencakup: (1) pembahasan prinsip dasar
penulisan surat niaga, untuk bentuk surat, bagian-bagian surat, dan (2) jenis- jenis surat niaga, meliputi: inquiry, letter of offer (reply to inquiry), follow up letter, letter of

order, dan confirmation of order.

B. CAPAIAN PEMBELAJARAN LULUSAN (CPL) DAN CAPAIAN PEMBELAJARAN MATA KULIAH (CPMK)

Nomor|Capaian Pembelajaran Mata Kuliah (CPMK)

Capaian Pembelajaran Lulusan (CPL)

Mahasiswa mampu menunjukkan sikap tanggungjawab yaitu
1 |cermat, teliti, sopan, dan sederhana dalam menyusun surat
berbahasa Inggris.

Menunjukkan sikap bertanggung jawab atas pekerjaan di bidang keahliannya secara

mandiri.

Mahasiswa mampu menjelaskan konsep dasar melakukan
2 |komunikasi secara tertulis, menguraikan bagian-bagian surat,
dan mengenali kalimat di dalam surat berbahasa Inggris

Menerapkan pemikiran logis, kritis, sistematis, dan inovatif dalam konteks pengembanganatau
implementasi ilmu pengetahuan dan/atau teknologi sesuai dengan bidang keahlian;

Pengetahuan bahasa Inggris.




Mahasiswa mampu menyusun surat niaga dalam bahasa

Inggris

Menerapkan pemikiran logis, kritis, sistematis, dan inovatif dalam konteks pengembanganatau
implementasi ilmu pengetahuan dan/atau teknologi sesuai dengan bidang keahlian;

Mampu menjalankan profesi dibidang perkantoran dan trampil mengerjakan pekerjaan
administrasi perkantoran dan Otomatisasi Perkantoran yang meliputi: ketrampilan
korespondensi, ketrampilan kesekretarisan, trampil dalam human relation, manajemen
logistik, dan trampil mengelola kearsipan secara digital,

Pengetahuan prinsip-prinsip administrasi, komunikasi, manajemen, dan organisasi.

C. KEGIATAN PERKULIAHAN:

Minggu CPMK| Bahan Kajian Bentuk/ M'etode Pengalaman Belajar Indikator Penilaian Teknik Penilaian Waktu | Referensi
Ke- Pembelajaran
1) (2) 3) 4) ©) (6) ) (8) 9)
» Melalui diskusi, mahasiswa
diminta menganalisis prospek _
penggunaan surat di masa kini |* Mahasuswa mampu
o . _ _ » Mahasiswa diberikan menjelaskan prospek surat . )
1 19 Prinsip penulisan |1. Diskusi penjelasan mengenai masa kini + Mahasiswa 1. Kehadiran/Keaktifan | 2 x 50 1923
'~ |surat niaga 2. Tugas/Kerja Mandiri |pengertian surat niaga mampu menjelaskan 2. Tugas menit T
Mahasiswa diberikan penggrtian dan prinsip
penjelasan mengenai penulisan surat niaga
beberapa prinsip dalam
penulisan surat niaga
Mahasiswa dielaskan | BVESRANEIRL
2 2 Bagian-bagian 1. Ceramah tentang bagian-bagian surat sura’?/- Mahasisw% mamgu 1. Kehadiran/Keaktifan | 2 x 50 1.2 3
surat niaga: 2. Tugas/Kerja Mandiri niaga; * Ma_haS|swa menulis menuliskan contoh bagian 2. Tugas menit
. bagian-bagian surat.
E-mail surat
* Mahasiswa diberikan contoh _
1. Ceramah inquiry letter « Mahasiswa * mahasiswa mampu
. : X melakukan praktik membuat mengartikan contoh surat 1. Kehadiran/Keaktifan | 2 x 50
3 1, 3 |Inquiry letter ;2), Ekspe/nme_n/Prakggk inquiry letter » Dosen inquiry » mahasiswa mampu_ |2. Studi Kasus menit 1,23
- Tugas/Kerja Mandiri | o berikan koreksi hasil menulis surat inquiry
tulisan mahasiswa
* Mahasiswa diberikan contoh |+ mahasiswa mampu
4 13 Reply to inquiry 1. Ceramah reply.to inquiry - Mahasiswa mengart_lkan_ contoh sur_at 1. Kehadiran/Keaktifan | 2 x 50 123
; letter 2. Tugas/Kerja Mandiri _prak.tlk membuat reply to reply to inquiry mahasiswa > Studi Kasus menit e
) inquiry « Dosen memberikan mampu menulis surat reply '
koreksi to inquiry




* Mahasiswa diberikan contoh
kalimat dan surat « Mahasiswa

* mahasiswa mampu

1. Ceramah . mengartikan contoh surat i ;
1,3 |Follow up letter |2, Eksperimen/Praktek praktik membuat follow up Follow up « mahasiswa 1. Kehadiran/Keaktifan | 2 x 50 123
3T /Keria Mandi letter « Dosen memberikan mampu menulis surat 2. Tugas menit
- rugasitena Mandirt\y reksi hasil tulisan F alll pumenulis sura
mahasiswa oflowtp
1. « Mahasiswa diberikan
1 ¢ h contoh kalimat dan surat « * mahasiswa mampu
1. 3 |Letter of Order 2' D_ers ma Mahasiswa praktik menyusun |mengartikan contoh surat 1. Kehadiran/Keaktifan | 2 x 50 123
: - Diskusi letter of order « Dosen Order » mahasiswa mampu  |2. Tugas menit T
3. Eksperimen/Praktek | omperikan koreksi hasil menulis surat Order
tulisan mahasiswa
1. Mahasiswa diberikan mrgr?h:rst:i‘;"r? g‘;gﬂ“surat
Confirmation of contoh kalimat dan surat « Conf?rmation of order: read
1,3 |order: ready to 1. Ceramah Mahasiswa praktik menyusun to dispatch mahasisWa Y |1. Kehadiran/Keaktifan | 2 x 50 1.2 3
’ dispatch 2. Tugas/Kerja Mandiri |confirmation of order « Dosen mam pu menulis surat 2. Tugas menit s
memberikan koreksi hasil bu mi ]
; ) Confirmation of order: ready
tulisan mahasiswa .
to dispatch
1.» Mahasiswa diberikan ;nrgr?h::[:i\;vr? cr:?)irtgﬂusurat
Confirmation of contoh kalimat dan surat ¢ Confgi]rmation of order:
1, 3 |order: notifying or 1. Ceramah Mahasiswa praktik menyusun notifving or refusin . 1. Kehadiran/Keaktifan | 2 x 50 1.2 3
refusing 2. Tugas/Kerja Mandiri |confirmation of order « Dosen mah)::lsigwa mam Smenulis 2. Tugas menit
memberikan koreksi hasil . np )
tulisan mahasiswa surgt .Conflrmatlo.n of order:
notifying or refusing
* Mahasiswa diberikan contoh ;nrgnag:;:i\;vna (Egirtgﬁusurat
L3 gomp:a!n: letter: 1. Ceramah kahm_at dan surat « Mahasiswa Complaint a quality goods » | 1. Kehadiran/Keakifan 2 x 50 Lo
’ omplaint a 2. Tugas/Kerja Mandiri |Praklik menyusunsurat mahasiswa mampu menulis |2. Tugas menit '

quality goods

konfirmasi complain a quality
goods

surat Complaint a quality
goods




* Mahasiswa diberikan contoh

* mahasiswa mampu
mengartikan contoh surat

Complaint of kalimat dan surat - Mahasiswa i issi . .
10 1,3 Missi?\g the 1. Ceramah _ . |praktik menyusunsurat g;wglr?'?x;ggssg\zg the 1. Kehadiran/Keaktifan | 2 x 5_0 1,2, 3
delivery 2. Tugas/Kerja Mandiri konfirmasi missing the delivery |mampu menulis surat 2. Tugas menit
Complaint of Missing the
delivery
* mahasiswa mampu
* Mahasiswa diberikan contoh mengartikan contoh surat
11 13 Com_plamt of Bad |1. Ceramah kalim_at dan surat » Mahasiswa |Complaint of Bad packing « |1. Kehadiran/Keaktifan | 2 x 5_0 19
' packing 2. Tugas/Kerja Mandiri |praktik menyusunsurat mahasiswa mampu menulis |2. Tugas menit '
konfirmasi bad packing surat Complaint of Bad
packing
* mahasiswa mampu
mengartikan contoh surat
12 13 Adju'stment a 1. Ceramah Me}hasiswa praktik menyusun | Adjustment a quality of 1. Kehadiran/Keaktifan | 2 x 5.0 19
’ quality of goods  |2. Eksperimen/Praktek |adjustment quality goods goods * mahasiswa mampu  |2. Tugas menit ’
menulis surat Adjustment a
quality of goods
Adjustment of Mahasiswa praktik menyusun . .
13 1,3 Miésing the 1. Ceramgh adjustment raissting they Kreativitas dan ketelitian 1. Kehadiran/Keaktifan | 2 x 5.0 1,2
delivery 2. Eksperimen/Praktek delivery 2. Tugas menit
* Mahasiswa praktik ) mahas!swa mampu
! mengartikan contoh surat
Adjustment of 1. Ceramah menyusun adjustment bad Adjustment of Bad packing « |1. Kehadiran/Keaktifan | 2 x 50
14 1.3 Igad packing 2. Eksperimen/Praktek |Packing « Dosen memberikan | S\ oo o lis |2.Tu menit L2
. ; S pu menulis . hugas
kmoazﬁzzliswjll tulisan surat Adjustment of Bad
packing
» Mahasiswa diberikan
Letter of 1. Ceramah cont_oh—_contoh Iette_r of e o 1. Kehadiran/Keaktifan | 2 x 50
15 2 Application 5 Eksperimen/Praktek application « Mahasiswa Kreativitas dan ketelitian 5 Tugas menit 1,2

praktik membuat Letter of
Application




1 » Mahasiswa dberikan
penjelasan hal-hal yang harus |* Mahasiswa mampu

; ; 1. Ceramah dimasgkkan k_e da_llam cov e membed_akan cv 1. Kehadiran/Keaktifan
16 2 |Curriculum vitae : ‘ Mahasiswa diberikan bebeapa |convensional dan modern ¢ '
2. Eksperimen/Praktek contoh modern cv + Mahasiswa |Mahasiswa mampu 2. Tugas
praktik menyusuncv membuat cv modern

2 x50
menit

1,2

D. KOMPONEN PENILAIAN:

Kehadiran 1 5%

Tugas 1 15%

uTsS . 25%

Praktik 1 25%

UAS : 30%
E. REFERENSI

1. Longman. 2003. Business Correspondence: A Guide to Everyday Writing Second Edition. New York: Pearson.

2. Ashley, A. Commercial Correspondence.
3. Wasiti, Muslikhah Dwihartanti. 2020, English Correspondence Practice, Universitas Negeri Yogyakarta. Modul.

Yogyakarta, 30 Januari 2023
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