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TUJUAN INSTRUKSIONAL UMUM :
Mahasiswa diharapkan dapat memiliki pengetahuan, kemampuan dan keterampilan dasar tentang teknis membuat surat-surat bisnis Indonesia
BUKU REFERENSI :

1. The Indonesian Corespondent. Penulis :  C. HARTLAND

2. Surat Menyurat Bisnis Modern. Penulis : BAGAS PRATAMA

3. Pola-Pola Dasar Surat Resmi. Penulis :  THOMAS WIYASA
4. Pengetahuan Dasar Mengarang. Penulis :  BUSRODIN

5. Multi Purpose Letter, Aneka Konsep Surat Untuk Berbagai Keperluan. Penulis :  YOSE RIZAL SIDI MARAJO
6. Aneka Surat Sekretaris. Penulis :  LAMMUDIN FINOZA

7. Tekknik Melamar Pekerjaan. Penulis :  BAMBANG BHAKTI
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	1
	Mahasiswa dapat memiliki pengetahuan dasar tentang hakikat surat-menyurat dalam suatu kantor
	Pengetahuan Dasar Surat Menyurat
	· Pemahaman Pengertian Surat Menyurat
· Tujuan, Guna, dan Manfaat Surat

· Syarat-Syarat Membuat Surat Yang Baik dan Benar


	Diberikan dalam bentuk : Ceramah, Tanya Jawab, Diskusi, Studi Kasus, Aplikatif konsep teori, Simulasi, Praktek, dan pemberian Tugas
	
	

	2
	Mahasiswa secara teoritis dapat mengetahui dan memahami jenis-jenis surat, baik surat Niaga atau surat Negara
	Pembagian dan Pengelompokan Surat
	· Bgian-Bagian Surat
· Fungsi Surat

· Bahasa Surat

· Ejaan Yang Disempurnakan (EYD)

	
	
	

	3
	Mahasiswa dapat mengetahui macam-macam bentuk surat yang ada di suatu perusahaan, atau surat di pemerintahan
	Macam Macam Bentuk dan Perbedaan Surat
	· Macam Macam Surat
· Perbedaan Surat Formal dan Informal

· Surat Bisnis dan Surat Pemerintah

· Bentuk Surat
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	4
	Mahasiswa dapat membuat dan menyusun kalimat-kalimat surat bisnis, baik dilihat dari sisi format atau bentuk surat, kalimat surat, dan bahasa surat
	Pemahaman Teknis Dalam Praktek Penyusunan Dan Pembuatan Surat Bisnis
	· Style Pengetikan Surat

· Cara Menyusun dan Membuat Kalimat Surat

· Urutan dan Langkah Dalam Pembuatan Surat

· Syarat Surat Bisnis Yang Baik dan Benar

	Diberikan dalam bentuk : Ceramah, Tanya Jawab, Diskusi, Studi Kasus, Aplikatif konsep teori, Simulasi, Praktek, dan pemberian Tugas
	
	

	5
	Mahasiswa dapat mempraktekan pembuatan surat-surat bisnis, berdasarkan kaidah-kaidah pembuatan surat
	Penyusunan dan Praktek Aneka Surat Bisnis
	· Surat Penawaran

· Surat Perkenalan

· Surat Balasan

· Dll

· 
	
	
	

	6
	Mahasiswa dapat membuat sendiri surat-surat bisnis sesuai jenis dan bentuk surat
	Praktek Membuat Surat Bisnis
	· Surat Penawaran

· Surat Perkenalan

· Surat Balasan

· Surat Undangan

· Memo Dinas

· Notulen

· Surat Kuasa

· Surat Keterangan

· Dll
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	7
	Ujian Tengah Semester ( UTS )

	8
	Mahasiswa dapat membuat sendiri surat-surat bisinis
	Praktek Lanjutan Membuat Surat
	· Simulasi / Uji Coba Membuat Surat

· Peragaan Pembuatan Surat Dengan Bimbingan

· Praktek Pembuatan Surat Tanpa Bimbingan

	Diberikan dalam bentuk : Ceramah, Tanya Jawab, Diskusi, Studi Kasus, Aplikatif konsep teori, Simulasi, Praktek, dan pemberian Tugas
	
	

	9
	Mahasiswa dapat mengetahui prosedur baku tentang kaidah surat bisnis
	Prosedur Dan Istilah Dalam Surat Bisnis
	· Prosedur Baku Dalam Surat Bisnis

· Pemahaman Istilah Yang Ada Dalam Surat Bisnis

	
	
	

	10
	Mahasiswa dapat menyusun dan membuat sebuah surat dalam berbagai jenis
	Penyusunan Dan Praktek Membuat Surat Lamaran Kerja
	· Syarat Penyusunan Surat Lamaran Kerja
· Menyusun Daftar Riwayat Hidup

· Surat Panggilan dan Penolakan Lamaran Kerja

· Menyusun Referensi
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	11
	Mahasiswa dapat mempraktekan sendiri pembuatan surat bisnis
	Studi Kasus Membuat Surat Individu 
	· Bagaimana Individu Membuat Surat, Dengan Hanya Diberi Bacaan

· Bagaimana Individu Menyarikan Isi Bacaan

· Bagaimana Individu Menyusun Sebuah Surat Dari Studi Kasus


	Diberikan dalam bentuk : Ceramah, Tanya Jawab, Diskusi, Studi Kasus, Aplikatif konsep teori, Simulasi, Praktek, dan pemberian Tugas
	
	

	12
	Mahasiswa dapat mempraktekan pembuatan NOTULEN rapat
	Praktek Pembuatan Notulen Rapat
	· Macam-Macam Bentuk Penulisan Notulen Rapat

· Bagaimana Membuat Notulen Rapat Yang Baik dan Sistematis

· Bagaimana Cara Menyarikan Pokok Bahasan Hasil Rapat


	
	
	

	13
	Mahasiswa dapat membedakan, dalam cara membuat surat bisnis dan surat pemerintah
	Perbedaan Surat Bisnis dan Surat Resmi Pemerintah
	· Letak Perbedaanya

· Unsur-Unsur Yang Harus Diperhatikan Dalam Pembuatan Surat Pemerintah & Surat Bisnis
	
	
	

	14
	Ujian Akhir Semester ( UAS )
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