
UNIVERSITAS BUDI LUHUR
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Daftar Hadir Mahasiswa 

Matakuliah: Public Speaking [KM781] 
Kelompok: SA
Semester: Genap 2025/2026
Dosen: Julaiha Probo Anggraini, S.Si, M.Kom.

No NIM Nama 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 %

03/03 10/03 31/03 07/04 14/04 21/04 28/04 05/05 12/05 19/05 02/06 09/06 23/06 25/06 25/06 30/06

1 2433300023 Novia Hani Nurlita H H H H H H H H H H H H H H H H 100
2 2433300056 Melani Febriyanti H H H H H H H H H H H H H H H H 100
3 2433300064 Laura Febby Karmila H H H H H H H H H H H H H H H H 100
4 2433300072 Febyna Rizkita Putri H H H H H H H H H H H H H H H H 100
5 2433300106 Rara Maulida S H H H H H H H H H H H H H H H 100
6 2433300114 Almas Dina H H H H H H H H H H H H H H H H 100
7 2433300130 Alfilia Zahra Firdaus H H H H H H H H H H H H H H H H 100
8 2433300148 Diza Cahyani H H H H H H H H H H H H H H H H 100
9 2433300163 Nurshophi Dwi Hapsari H H H H H H H H H H H H H H H H 100
10 2433300171 Rifka Aulia Ananda Putri A H H H H H H H H H H H H H H H 94
11 2433300189 Ilma Nadia H H H H H H H H H H H H H H H H 100

Keterangan: 
H: Hadir; A: Alpha (Tidak Hadir); I: Ijin; S: Sakit;
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UNIVERSITAS BUDI LUHUR
FAKULTAS EKONOMI DAN BISNIS

Berita Acara Mengajar 

Matakuliah: Public Speaking [KM781] 
Kelompok: SA
Semester: Genap 2025/2026
Dosen: Julaiha Probo Anggraini, S.Si, M.Kom.

No. Tanggal Materi yang diberikan

1 03-03-2026 Orientasi Mata Kuliah dan Urgensi Public Speaking bagi Sekretaris. Mahasiswa memahami kontrak kuliah, sistem OBE, capaian pembelajaran, tata tertib kelas, serta pentingnya public speaking dalam profesi sekretari. Mahasiswa melakukan perkenalan diri profesional selama 1 menit. Indikator capaian: mahasiswa mampu menjelaskan pentingnya public speaking bagi sekretaris. Penilaian: partisipasi dan refleksi awal.

2 10-03-2026 Konsep Dasar Public Speaking dan Komunikasi Profesional. Mahasiswa mempelajari pengertian public speaking, tujuan komunikasi lisan, unsur komunikator, pesan, audiens, media, umpan balik, serta hambatan komunikasi. Pengalaman belajar dilakukan melalui diskusi dan analisis contoh komunikasi sekretaris di kantor. Indikator capaian: mahasiswa mampu membedakan komunikasi biasa dan komunikasi profesional. Penilaian: kuis singkat.

3 31-03-2026 Membangun Kepercayaan Diri dan Mengelola Kecemasan Berbicara. Mahasiswa mempelajari penyebab nervous, teknik pernapasan, afirmasi diri, penguasaan materi, latihan vokal, serta mental preparation. Mahasiswa melakukan latihan berbicara spontan di depan kelas. Indikator capaian: mahasiswa mampu tampil lebih percaya diri dan mengurangi kecemasan. Penilaian: praktik singkat.

4 07-04-2026 Teknik Vokal, Artikulasi, Intonasi, dan Smiling Voice. Mahasiswa mempelajari volume suara, artikulasi, tempo, jeda, intonasi, penekanan kata, dan smiling voice sebagai ciri komunikasi sekretaris yang ramah. Pengalaman belajar dilakukan melalui latihan membaca teks formal dan menyampaikan informasi kantor. Indikator capaian: mahasiswa mampu berbicara jelas, ramah, dan mudah dipahami. Penilaian: praktik vokal.

5 14-04-2026 Bahasa Tubuh Profesional: Eye Contact, Gesture, Posture, dan Smiling Face. Mahasiswa mempelajari teknik eye contact, gesture terbuka, cara berdiri profesional, ekspresi wajah, posisi tangan, serta sikap tubuh saat berbicara di depan publik. Mahasiswa melakukan simulasi penyampaian informasi kepada pimpinan atau tamu. Indikator capaian: mahasiswa mampu menggunakan bahasa tubuh yang sopan dan profesional. Penilaian: praktik nonverbal.

6 21-04-2026 Penyusunan Pesan dan Struktur Public Speaking. Mahasiswa mempelajari cara menyusun pembukaan, isi, penutup, pesan utama, transisi, dan kesimpulan. Pengalaman belajar dilakukan dengan membuat outline public speaking informatif bertema dunia kerja sekretari. Indikator capaian: mahasiswa mampu menyusun pesan secara runtut dan mudah dipahami. Penilaian: tugas outline.

7 28-04-2026 Public Speaking Informatif dalam Konteks Sekretari. Mahasiswa mempelajari cara menyampaikan informasi, pengumuman, briefing, laporan singkat, dan instruksi kerja secara jelas. Mahasiswa berlatih menyampaikan informasi kantor selama 2%u20133 menit. Indikator capaian: mahasiswa mampu menyampaikan informasi secara singkat, akurat, dan terstruktur. Penilaian: praktik informatif.

8 05-05-2026 Ujian Tengah Semester: Praktik Public Speaking Informatif. Mahasiswa diberikan waktu 10 menit untuk mencari, memahami, dan merumuskan konsep public speaking serta relevansinya dengan profesi sekretari. Setelah itu, mahasiswa melakukan public speaking individu selama 4%u20135 menit di depan kelas dengan syarat wajib eye contact, menghindari filler word, menggunakan gesture terbuka, menerapkan cara berdiri yang telah diajarkan, serta menampilkan smiling face dan smiling voice. Indikator capaian: kejelasan struktur, ketepatan isi, vokal, gesture, eye contact, ekspresi, smiling voice, manajemen waktu, dan kemampuan berbicara tanpa filler word. Penilaian: UTS 30%.

9 12-05-2026 Public Speaking Persuasif dan Etika Komunikasi Bisnis. Mahasiswa mempelajari teknik persuasi, membangun argumen, menggunakan data sederhana, menjaga sopan santun, serta menghindari bahasa yang menyinggung. Mahasiswa menganalisis contoh komunikasi persuasif dalam pelayanan, negosiasi ringan, dan komunikasi kantor. Indikator capaian: mahasiswa mampu menjelaskan strategi persuasi yang etis. Penilaian: analisis kasus.

10 19-05-2026 Presentasi Bisnis dan Presentasi Proposal. Mahasiswa mempelajari teknik presentasi bisnis, penyusunan slide sederhana, penyampaian data, penjelasan program kerja, dan penutupan presentasi. Mahasiswa menyusun mini presentation tentang program kantor atau ide layanan sekretari. Indikator capaian: mahasiswa mampu menyusun presentasi bisnis secara jelas dan profesional. Penilaian: tugas slide dan outline.

11 02-06-2026 Role Play Sekretari: Menerima Tamu, Menyambut Klien, dan Menyampaikan Informasi. Mahasiswa melakukan simulasi komunikasi sekretaris dalam menerima tamu, menyambut klien, mengarahkan tamu, menyampaikan pesan pimpinan, dan menjaga citra organisasi. Indikator capaian: mahasiswa mampu berkomunikasi santun, ramah, jelas, dan profesional. Penilaian: role play.

12 09-06-2026 MC dan Moderator dalam Acara Formal. Mahasiswa mempelajari struktur naskah MC, pembukaan acara, transisi acara, memperkenalkan narasumber, mengelola sesi tanya jawab, dan menutup acara. Mahasiswa membuat dan membawakan naskah MC atau moderator acara kantor/kampus. Indikator capaian: mahasiswa mampu menggunakan bahasa formal, sopan, dan terstruktur. Penilaian: praktik MC/moderator.

13 23-06-2026 Komunikasi Organisasi di Era Digital. Mahasiswa mempelajari komunikasi organisasi melalui WhatsApp group, email, platform kolaborasi, media sosial internal, komunikasi virtual, etika digital, dan risiko miskomunikasi digital. Pengalaman belajar dilakukan melalui analisis kasus miskomunikasi dalam grup digital organisasi. Indikator capaian: mahasiswa mampu menjelaskan etika dan strategi komunikasi organisasi digital. Penilaian: analisis kasus komunikasi digital.

14 25-06-2026 Mahasiswa mampu membangun personal branding sebagai calon sekretaris profesional.

15 25-06-2026 Mahasiswa mampu melakukan gladi bersih dan memperbaiki penampilan public speaking berdasarkan umpan balik.

16 30-06-2026 UAS
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UNIVERSITAS BUDI LUHUR
FAKULTAS EKONOMI DAN BISNIS

Daftar Nilai 

Matakuliah: Public Speaking [KM781] 
Kelompok: SA
Semester: Genap 2025/2026
Dosen: Julaiha Probo Anggraini, S.Si, M.Kom.

No. NIM Nama Presensi Tugas UTS UAS GRADE

1 2433300023 Novia Hani Nurlita 100 90 88 95 91 => A
2 2433300056 Melani Febriyanti 100 90 93 99 95 => A
3 2433300064 Laura Febby Karmila 100 90 91 95 92 => A
4 2433300072 Febyna Rizkita Putri 100 90 90 95 92 => A
5 2433300106 Rara Maulida 100 90 90 99 94 => A
6 2433300114 Almas Dina 100 90 90 95 92 => A
7 2433300130 Alfilia Zahra Firdaus 100 90 90 95 92 => A
8 2433300148 Diza Cahyani 100 90 90 95 92 => A
9 2433300163 Nurshophi Dwi Hapsari 100 90 89 95 92 => A

10 2433300171 Rifka Aulia Ananda Putri 94 90 88 95 91 => A
11 2433300189 Ilma Nadia 100 90 90 99 94 => A
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