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SURAT TUGAS
No. 7218/ST-Mengajar/Genap/FKIP/UEU/III/2023

Berdasarkan Surat Kesediaan Mengajar Dosen (terlampir), maka DEKAN/Kepala Fakultas Keguruan dan Ilmu Pendidikan, memberikan tugas kepada :
Nama : Dr. NONI AGUSTINA , S.Pd, M.Pd
No. Dosen / NIP : 7218 / 215080599
NIDN / NIDK : 0318088404
Jabatan Akademik : Asisten Ahli (150)
Alamat : PERMATA MANSION BLOK SA 3 NO.11, JL. SERUA RAYA
Untuk mengajar pada Semester Genap 2022 - 2023 yang berlangsung dari tanggal 20 Maret 2023 sampai dengan tanggal 5 Agustus 2023 untuk mata kuliah:

No. MATA KULIAH SKS SEKSI BASIS
1 PBI781 Business project-based 3 KJ201 Paralel/Reguler-2 Jakarta
2 PBI748 English for Specific Purpose Program Development 3 KJ201 Paralel/Reguler-2 Jakarta
3 PBI645 Research Methods in Language Education 3 KJ001 Reguler-1 Jakarta
4 PBI481 Business Correspondence 3 KJ001 Reguler-1 Jakarta
5 PBI326 Academic Writing 3 KJ001 Reguler-1 Jakarta

Dengan Hak dan Tanggung Jawab sebagai berikut :
1. Menyusun Rencana Pembelajaran Semester (RPS) yang ditetapkan oleh Fakultas/Program Studi sebelum perkuliahan dimulai dalam bentuk yang telah

ditetapkan oleh Universitas;
2. Membuat bahan kuliah/praktikum berbasis konsep untuk 14 kali pertemuan dan di upload pada web pembelajaran Universitas Esa Unggul yaitu untuk bahan

pembelajaran (teori) di https://siakad.esaunggul.ac.id dan modul kuliah praktikum di Repository Perpustakaan Universitas Esa Unggul
http://digilib.esaunggul.ac.id/;

3. Menghadiri dan memberikan bahan kuliah/praktek pada kegiatan perkuliahan/praktikum tepat waktu sesuai dengan jadwal yang telah ditetapkan;
4. Memotivasi mahasiswa untuk mempelajari bahan kuliah yang diberikan dan bahan lain dari perpustakaan;
5. Melakukan evaluasi keberhasilan mahasiswa secara objektif melalui pemberian tugas-tugas sesuai dengan kebutuhan mata kuliah yang diajarkan dan ujian

tengah/akhir semester;
6. Menerima honor sesuai dengan ketentuan yang berlaku di Yayasan Pendidikan Kemala Bangsa/Universitas Esa Unggul berdasarkan persyaratan dan kualifikasi

yang dimiliki;
Demikian Surat Tugas ini diberikan untuk dilaksanakan sebaik-baiknya.

Jakarta, 1 Maret 2023
Dekan/Kepala Fakultas Keguruan dan Ilmu Pendidikan

Dr. Harlinda Syofyan, S.Si., M.Pd.
NIP. 214070540
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NILAI AKHIR
Semester Genap 2022 - 2023

Kode : PBI481 Kelas : KJ001 Dosen : Dr. NONI AGUSTINA , S.Pd, M.Pd
Matakuliah : Business Correspondence  
Prodi : Pendidikan Bahasa Inggris  

No N I M Nama Mahasiswa tugasonline quizonline absensi UTS UAS NA Nilai Akhir
20 % 5 % 5 % 30 % 40 % Angka Huruf

1 20181102011 Taufik Ismail 13,64 27,14 42,86 0 0 6,23 0,00 E
2 20181102017 Yulia Amanda 32 52,86 71,43 65 70 60,11 2,00 C
3 20191102004 Nadela Rizkita 32 44,29 78,57 83 75 67,44 2,70 B-
4 20201102016 Haliza Ramadhaniah Pane 32,14 72,86 85,71 77 75 67,46 2,70 B-
5 20211102001 Riando Nabatajoe 36,29 98,57 100 76 75 69,99 3,00 B
6 20211102003 Marsha Ananta 36,07 100 92,86 65 68 63,56 2,30 C+
7 20211102006 Luluk Ambarwati 30,5 84,29 78,57 56 74 60,64 2,00 C
8 20211102008 Riris Theresia Hutagalung 35,86 90 78,57 65 65 61,1 2,00 C
9 20211102010 Affny Muslihha 35 28,57 57,14 70 71 60,69 2,00 C

10 20211102016 Meidita Maharani Putri 39,93 100 100 82 80 74,59 3,30 B+
11 20211102020 Bhakti Nuswantari Achmad 36 82,86 85,71 68 68 63,23 2,30 C+
12 20211102022 Shyerent Berdy 39,14 100 92,86 82 80 74,07 3,30 B+
13 20211102025 Agnes Halawa 32 55,71 64,29 70 71 61,8 2,00 C
14 20211102026 Rendhy Kurniawan Barli 36,86 88,57 92,86 83 75 71,34 3,00 B
15 20211102030 Khori Tri Adelia 35 20 28,57 73 74 60,93 2,00 C
16 20211102033 Zafira Fauziah Oktaviani 37,86 91,43 85,71 82 75 71,03 3,00 B
17 20211102035 Milen Arunika 35,57 100 100 50 75 62,11 2,30 C+
18 20211102051 Afie Fajri Muharromatin Nafi 32 67,14 78,57 65 68 60,39 2,00 C

Ket:   PF = Performance   TGS = Tugas
Saya menyatakan bahwa nilai yang tercetak di atas adalah BENAR dan dapat dipertanggungjawabkan. Dengan ini saya menetapkan bahwa nilai tersebut SAH dan
merupakan NILAI AKHIR.
Mengetahui, Jakarta, ........................................
Ketua Program Studi Dosen Pembina / Pengawas,

 

Dr. NONI AGUSTINA , S.Pd, M.Pd
NIP. NIP. 7218

24 Agustus 2023
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JURNAL KEGIATAN PROSES PEMBELAJARAN (JKPP)
Semester Genap 2022 - 2023

Mata kuliah : Business Correspondence (3 sks) Ruang :
Kode : PBI481 Kelas : KJ001 Dosen : Dr. NONI AGUSTINA , S.Pd, M.Pd
Prodi : Pendidikan Bahasa Inggris Semester : 4

NO Rencana perkuliahan Pelaksanaan perkuliahan Keaktifan Mahasiswa Paraf
Hari/tgl Jam ke Materi / Kegiatan Hari/tgl Jam ke Materi / Kegiatan Kesan Dosen Jml Mhs Dosen Mhs

1
Rabu

22-3-23
15:30-
18:00 Principles of letter writing

Rabu
22-3-23

15:30-
18:00 Principles of letter writing 8   

2
Rabu

29-3-23
15:30-
18:00 1. Quotations 2. Orders 3. Tenders 4. Circular letters

Rabu
29-3-23

15:30-
18:00 1. Quotations 2. Orders 3. Tenders 4. Circular letters 16   

3
Rabu
5-4-23

15:30-
18:00 1. Claims 2. Adjustment letters

Rabu
5-4-23

15:30-
18:00 1. Claims 2. Adjustment letters 17   

4
Rabu

12-4-23
15:30-
18:00 1. Banking 2. Insurance correspondence

Rabu
12-4-23

15:30-
18:00 1. Banking 2. Insurance correspondence 15   

5
Rabu
3-5-23

15:30-
18:00 Social correspondence

Rabu
3-5-23

15:30-
18:00 Social correspondence 17   

6
Rabu

10-5-23
15:30-
18:00 Email correspondence

Rabu
10-5-23

15:30-
18:00 Email correspondence 15   

7
Rabu

17-5-23
15:30-
18:00 Business and technical report

Rabu
17-5-23

15:30-
18:00 Business and technical report 13   
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JURNAL KEGIATAN PROSES PEMBELAJARAN (JKPP)
Semester Genap 2022 - 2023

Mata kuliah : Business Correspondence (3 sks) Ruang :
Kode : PBI481 Kelas : KJ001 Dosen : Dr. NONI AGUSTINA , S.Pd, M.Pd
Prodi : Pendidikan Bahasa Inggris Semester : 4

NO Rencana perkuliahan Pelaksanaan perkuliahan Keaktifan Mahasiswa Paraf
Hari/tgl Jam ke Materi / Kegiatan Hari/tgl Jam ke Materi / Kegiatan Kesan Dosen Jml Mhs Dosen Mhs

8
Rabu
7-6-23

15:30-
18:00 Report writing

Rabu
7-6-23

15:30-
18:00 Report writing 15   

9
Rabu

14-6-23
15:30-
18:00 Specimen report

Rabu
14-6-23

15:30-
18:00 Specimen report 15   

10
Rabu

21-6-23
15:30-
18:00 technical report

Rabu
21-6-23

15:30-
18:00 technical report 14   

11
Rabu

28-6-23
15:30-
18:00 Memorandum

Rabu
28-6-23

15:30-
18:00 Memorandum 8   

12
Rabu
5-7-23

15:30-
18:00 1. Notices 2. Agenda 3. Minutes

Rabu
5-7-23

15:30-
18:00 1. Notices 2. Agenda 3. Minutes 14   

13
Rabu

12-7-23
15:30-
18:00 Application for job

Rabu
12-7-23

15:30-
18:00 Application for job 16   

14
Rabu

19-7-23
15:30-
18:00 Employment interview

Rabu
19-7-23

15:30-
18:00 Employment interview 14   
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SEMESTER : Semester Genap 2022 - 2023
Nama Mata Kuliah : Business Correspondence Dosen : Dr. NONI AGUSTINA , S.Pd, M.Pd (7218)
Kode MK dan Seksi : PBI481 (KJ001)
Jadwal dan Ruang : Rabu, 15:30 - 18:00 ()

No. NAMA MAHASISWA NIM

Tatap Muka / Tanggal
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14

22
Mar

29
Mar

05
Apr

12
Apr

03
Mei

10
Mei

17
Mei

07
Jun

14
Jun

21
Jun

28
Jun

05
Jul

12
Jul

19
Jul

1. TAUFIK ISMAIL 20181102011 H H H H H H A A A A A A A A
2. YULIA AMANDA 20181102017 A H H H H A A H H H A H H H
3. NADELA RIZKITA 20191102004 H H A H H H H A A H H I H H
4. HALIZA RAMADHANIAH PANE 20201102016 H H H H H A H H H H A H H H
5. RIANDO NABATAJOE 20211102001 H H H H H H H H H H H H H H
6. MARSHA ANANTA 20211102003 A H H H H H H H H H H H H H
7. LULUK AMBARWATI 20211102006 A H H A H H H H H H A H H H
8. RIRIS THERESIA HUTAGALUNG 20211102008 A H H H H H A H H H H H A H
9. AFFNY MUSLIHHA 20211102010 A A H H A H H H A H A H H A
10. MEIDITA MAHARANI PUTRI 20211102016 H H H H H H H H H H H H H H
11. BHAKTI NUSWANTARI ACHMAD 20211102020 A H H H H H H H H H A H H H
12. SHYERENT BERDY 20211102022 H H H H H H H H H H A H H H
13. AGNES HALAWA 20211102025 A H H A H H H H H A A A H H
14. RENDHY KURNIAWAN BARLI 20211102026 A H H H H H H H H H H H H H
15. KHORI TRI ADELIA 20211102030 A A H A H A A A H A A A H A
16. ZAFIRA FAUZIAH OKTAVIANI 20211102033 H H H H H H A H H H A H H H
17. MILEN ARUNIKA 20211102035 H H H H H H H H H H H H H H
18. AFIE FAJRI MUHARROMATIN NAFI 20211102051 A H H H H H H H H A H H H A


