SEKOLAH TINGGI ILMU ADMINISTRASI MANDALA INDONESIA (STIAMI)
PROGRAM DIPLOMA
SATUAN ACARA PERKULIAHAN (SAP)




Mata Kuliah			: ENGLISH FOR BUSINESS CORRESPONDENCE
Kelompok Mata Kuliah		: Mata Kuliah Keahlian Berkarya (MKB)
Kode Mata Kuliah			: EN007
SKS				: 3 SKS
Prasyarat				: English For Specific Purpose IV

Tujuan Mata Kuliah :
Mahasiswa menguasai keterampilan berkomunikasi secara tertulis dalam bahasa Inggris untuk pelayanan administrasi dan perkantoran perniagaan dengan teknik prinsip retorika yang lazim dipakai


Pustaka :
1. Robert W.Bly & Regina Anne Kelly :The Encyclopedia of Business Letters, Faxes, and E-mail, 2009, Advantage Quest Publications
2. Lin Lougheed: Business Correspondence, 1993,  Addison-Wesley Publishing Company, Inc
3. Dr. R. Kunjana Rahardi, M.Hum : Practical English Businsess Correspondence, 2007, Kanisius







Satuan Acara Perkuliahan
Mata Kuliah : ENGLISH FOR BUSINESS CORRESPONDENCE

	Pertemuan
	Pokok Bahasan
	Sub Pokok Bahasan
	TIU
	TIK
	Kegiatan Belajar-Mengajar

	
	
	
	
	
	Dosen
	Mahasiswa

	1
	Introduction to Business Writing Basics 
	· General tips for better business writing
· Guidelines for crafting the most effective business e-mails
	Mahasiswa menguasai keterampilan berkomunikasi secara tertulis dalam bahasa Inggris untuk pelayanan administrasi dan perkantoran perniagaan dengan teknik prinsip retorika yang lazim dipakai

	Mahasiswa mengenal dan memahami dasar-dasar pembuatan surat bisnis dalam bahasa Inggris secara efektif serta mampu membuat surat bisnis electronic (e-mail)
	Ceramah, Tanya Jawab, Diskusi, Studi Kasus, Aplikatif konsep teori
	Simulasi, Praktek, dan pemberian Tugas

	2
	Parts and Lay Out Of A Letter
	· The Essential Parts Of A Letter
· The Lay Out Of A Letter
	
	Mahasiswa mampu mengenal dan menguasai pembuatan dan penggunaan :
Parts of a letter
Lay out of a letter
	
	

	3
	Letter Of Inquiries
	· Asking For Information
·  Reply To Inquiry

	
	Mahasiswa mampu menguasai penyusunan kosa kata menjadi surat permintaan informasi mengenai produk baru yang diiklankan di media, maupun membalas surat permintaan informasi
	
	

	4
	Letter Of Order
	· Ordering Supplies
· Acknowledging an Order
	
	Mahasiswa mampu menguasai penyusunan kosakata menjadi surat pemesanan maupun membalas surat pemesanan
	
	

	5
	Letter Of Reservation & Confirmation
	· Requesting a service
· Confirming a service

	
	Mahasiswa mampu menguasai penyusunan kosa kata menjadi surat permohonan atau konfirmasi atas sebuah pelayanan 
	
	

	6
	Letters Concerning Appointment
	· Letters of Appointment :
· The Sender Fix The Time
· The Receiver Fix The time
	
	Mahasiswa mampu menguasai penyusunan kosa kata menjadi surat pembuatan janji bertemu 
	
	

	7
	UJIAN TENGAH SEMESTER (UTS)
	
	Pertemuan ke-1 s/d ke-6
	
	





	Pertemuan
	Pokok Bahasan
	Sub Pokok Bahasan
	TIU
	TIK
	Kegiatan Belajar-Mengajar

	
	
	
	
	
	Dosen
	Mahasiswa

	8
	Letter Of Concerning, Invitation, Acceptance & Refusal
	· Invitation
· Acceptance
· Refusal
	SDA
	Mahasiswa mampu menulis surat undangan formal maupun informal untuk maksud pribadi maupun bisnis
	SDA
	SDA

	9
	Letter Of Offer
	· Offering Letter
· Acknowledgement Of Offer : execution, refusal, counter offer
	
	Mahasiswa mampu menguasai penyusunan kosa kata menjadi surat penawaran produk-produk baru pada khalayak ramai dan mengkonfirmasi surat penawaran berupa execution, refusal dan counter offer
	
	

	10
	Letter of Complaint
	· Claim Letter
· Adjustment Letter
	
	Mahasiswa mampu menguasai penyusunan kosa kata menjadi surat keluhan dan surat penyesuaian untuk memperbaiki kesalahan yang terjadi secara beralasan
	
	

	11
	Letter of Payment
	· Payment Letter
· Replying to Payment Letter
	
	Mahasiswa mampu menguasai penyusunan kosa kata menjadi surat pembayaran dan membalas surat pembayaran
	
	

	12
	Letter Of Application
	· Application Letters
· Curriculum Vitae
	
	Mahasiswa mampu menguasai penyusunan kosa kata menjadi surat lamaran pekerjaan berdasarkan lowongan yang diiklankan
	
	

	13
	Practice 1st meeting untill 12th meeting
	
	
	
	

	14
	UJIAN AKHIR SEMESTER (UAS)
	Pertemuan ke-1 s/d ke-13
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