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Capaian Pembelajaran Mata Kuliah/Kompetensi  

1. Memanfaatkan ipteks sebagai alat bantu penyelesaian masalah dan pengomunikasian gagasan melalui 
penyusunan makalah serta penulisan berbagai jenis surat; 

2. Menguasai konsep korespondensi, fungsi dan tujuan korespondensi, jenis-jenis surat, bagian-bagian 
surat, bentuk surat, prinsip-prinsip dasar dan teknik pembuatan surat, serta bahasa surat yang baik dan 
benar; 

3. Mengambil keputusan strategis dalam merencanakan dan mengumpulkan bahan penyusunan berbagai 
jenis surat; 

4. Bertanggung jawab terhadap penyelesaian tugas, kuis, dan tes yang terkait dengan konsep 
korespondensi, fungsi dan tujuan korespondensi, jenis-jenis surat, bagian-bagian surat, bentuk surat, 
prinsip-prinsip dasar dan teknik pembuatan surat.  

 
Deskripsi Mata Kuliah  

Menguasai konsep korespondensi, fungsi dan tujuan korespondensi, jenis-jenis surat, bagian-bagian surat, 
bentuk surat, prinsip-prinsip dasar dan teknik pembuatan surat melalui kegiatan pertemuan kelas, presentasi, 
observasi guna menyusun berbagai jenis surat untuk dipresentasikan dalam diskusi kelas, dibukukan, dan 
diikutkan kompetisi. 
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