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Deskripsi Mata Kuliah

Mata kuliah ini membahas prinsip penulisan surat niaga lanjutan. Materi perkuliahan
mencakup jenis-jenis surat niaga antara lain complain letter, adjustment letter, payment
and credit control, collection letter, |etter of application and cv.

Standar Kompetensi
Mahasiswa memiliki pemahaman dan keterampilan menulis berbagai jenis surat niaga
lanjutan dalam Bahasa Inggris secara baik dan benar.

Sumber Bahan
A. Wgjib
1. Wasiti, 2010, English Correspondence Practice, Universitas Negeri Y ogyakarta.
Modul.

B. Pendukung
2. Muhyadi, 2005, Korespondensi Niaga Bahasa Inggris (Bussiness English
Correspondence), Yogyakarta: Universitas Negeri Y ogyakarta.
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4. Peter Salim, 1982, Modern English Correspondence, Jakartaz Modern English
Press.
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V. SkemaPembelgaran

Pertemuan Kompetensi Dasar Materi Pokok Kegiatan iluaTIZﬁr
ke Pembelgjaran
- Mahasiswa 1,2,3
1.4 diberikan contoh
kalimat dan surat
Mahasi swa mampu - Mahasiswa
membuat Complain Complain letter mel akukan latihan
letter - Dosen
memberikan
koreks hasil
tulisan mahasiswa
- Mahasiswa
Mahasiswa mampu mel akukan latihan 123
5-8 membuat Adjustment letter ' ragfnegerikan
adjustment |etter Koreks hasil
tulisan mahasiswa
9 uTsS
- Mahasiswa 1,2,3
diberikan kalimat-
. kalimat meminta
Paymgn;natrrlgl F:redlt reference hingga
Mahasiswa 1) Letter asking for :ge;rné)neélekan
terampil menulis reference . Mahasisva
berbagai surat 2) Letter giving )
10-13 : , berlatih menyusun
terkait dengan reference’s name kalimat
pembayaran secara | 3) Letter asking Mahas oktik
kredit credit information | esiswa prekti
4) Letter of membuat surat

recommendation

reference dan
credit information

- Dosen melakukan

penilaian
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Mahasiswa Letter of Application | . Mahasiswa 1,234,5
terampil  menulis diberikan contoh-
surat lamaran contoh letter of
14 application
- Mahasiswallatihan
membuat L etter of
Application
Menulis cv Curriculum vitae Mahasiswa 1,23,4,5
biberikan
penjelasan hal-hal
yang harus
dimasukkan ke
15 dalam cv
Mahasiswa
diberikan bebeapa
contoh modern cv
Mahasiswa latihan
menyusun cv
UAS
16
V. Komponen Penilaian
No Komponen Penilaian Bobot (%)
1 Partisipasi kuliah 10%
2 Tugas 15%
3 Ujian tengah semester 30%
4 Ujian akhir semester 45%
Jumlah 100 %
Y ogyakarta, 19 Juni 2015
Mengetahui
Ketua Jurusan Dosen,

Joko Kumoro, M,Si.
NIP. 19600626 198511 1 001

Muslikhah Dwihartanti, M.Pd.
NIP. 19780511 200112 2 001
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