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KEPUTUSAN DEKAN FAKULTAS EKONOMI DAN BISNIS
UNIVERSITAS BUDI LUHUR
NOMOR : K/UBL/FEB/000/017/02/25

TENTANG:

PENETAPAN TUGAS MENGAJAR

DOSEN FAKULTAS EKONOMI DAN BISNIS UNIVERSITAS BUDI LUHUR

SEMESTER GENAP TAHUN AKADEMIK 2024/2025
DEKAN FAKULTAS EKONOMI DAN BISNIS

a. Bahwa dalam upaya meningkatkan daya guna dan hasil guna kegiatan belajar mengajar,
perlu dijamin kelancaran sistem pendidikan berdasarkan satuan kredit semester di
Universitas Budi Luhur;

b. Bahwa untuk itu perlu ditugaskan dosen-dosen yang melaksanakan pengajaran/perkuliahan
Semester Genap Tahun Akademik 2024/2025 pada Fakultas Ekonomi dan Bisnis Universitas

Budi Luhur.
1. Undang-undang No. 20 tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional;
2. Undang-undang No. 12 tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi;

3. Peraturan Pemerintah (PP) Nomor 57 Tahun 2021 tentang Standar Nasional Pendidikan
Nasional;

4. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 3 tahun 2020
tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi;

5. Statuta Universitas Budi Luhur.

6. Keputusan Pengurus  Yayasan pendidikan Budi Luhur  Cakti Nomor
K/YBLC/KET/000/020/001/24 tentang pengangkatan Saudara Prof. Dr. Drs. Selamet Riyadi,
M.Si sebagai Dekan Fakultas Ekonomi dan Bisinis Universitas Budi Luhur.

MEMUTUSKAN

Menetapkan nama-nama Dosen yang melaksanakan pengajaran/perkuliahan Semester Genap
Tahun 2024/2025 pada Fakultas Ekonomi dan Bisnis Universitas Budi Luhur yang tercantum pada
lampiran keputusan ini.

Mengembangkan program perkuliahan (Silabus, SAP/RPP, GBPP, RPS, RTM, dll) dalam kelompok
atau mandiri yang hasilnya dipakai untuk kegiatan perkuliahan.

Dalam menjalankan tugasnya, dosen tersebut pada lampiran keputusan ini, wajib bertanggung
jawab kepada Dekan melalui Ketua Program Studi.

Selama menjalankan tugasnya, berdasarkan keputusan ini, para dosen tersebut berhak
memperoleh imbalan sesuai ketentuan yang berlaku di Yayasan Pendidikan Budi Luhur Cakti.

Keputusan ini berlaku untuk Semester Genap Tahun Akademik 2024/2025 dan akan diubah

sebagaimana mestinya, apabila terdapat kekeliruan.

Ditetapkan di : Jakarta
Pada Tanggal : 24 Februari 2025

Halaman 1 dari 1

KAMPUS ROXY : Pusat Niaga Roxy Mas Blok E.2 No. 38-39 Telp : 021 6328709 - 6328710, Fax : 021-6322872
KAMPUS SALEMBA : Sentra Salemba Mas Blok S-T, Telp : 021 3928688 - 3928689, Fax : 021-3161636
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LAMPIRAN KEPUTUSAN DEKAN
FAKULTAS EKONOMI DAN BISNIS UNIVERSITAS BUDI LUHUR

Nomor : K/UBL/FEB/000/017/02/25

NIP Nama Dosen Kode Matakuliah SKS|| Kelompok|| Hari | Waktu
130048 | Achmad Syarif, S.T., M.Kom KP350 | E-Filing 3 SA Senin | 09:45 -
12:25
KP352 | E-Office 3 SA Jumat | 08:50 -

11:30
PG185 | Program Paket Perkantoran 2 RA Senin | 08:00 -

09:40

Ditetapkan di : Jakarta,
Pada tanggal : 24 Februari 2025




Matakuliah: Program Paket Perkantoran
Kelompok: RA
Semester Genap 2024/2025
Dosen : Achmad Syarif, S.T., M.Kom.

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1" 12 13 14 15 16
No NIM Nama %
03/03(10/03(17/03|09/04 |14/04|21/04|28/04|05/05|19/05|26/05|27/05|02/06 |10/06 | 16/06 | 23/06 |07/07

1 |2433300023 mﬁ‘r’l'ifaHa“' Hadir |Hadir |Hadir | Hadir |Hadir |Hadir | Hadir |Hadir | Hadir |Hadir | Sakit | Hadir |Hadir | Hadir |Hadir | Hadir {100
Nabila Putri| .. . . . ) ) ) -

2 |2433300049 Ananda liin  |Alpha|Hadir |Hadir |Hadir |Hadir |Hadir |Hadir |Hadir |ljin  |Alpha|Alpha|Alpha|Alpha|Alpha|Alpha|56.25

3 |2433300056 '\Fﬂci?ig;nti Hadir |Hadir |Hadir |Hadir |Hadir |Hadir | Hadir | Hadir | Sakit |Sakit |Sakit |Hadir |Hadir | Hadir |Hadir |Hadir |100
Laura

4 |2433300064 Febby Hadir |ljin Hadir |Hadir |Hadir |Hadir |Hadir | Hadir | Hadir |Hadir |Hadir |Hadir |Hadir | Hadir |Hadir |Hadir |100
Karmila
Febyna

5 |2433300072|Rizkita Hadir |Hadir |Hadir |Hadir |Hadir | Sakit |Hadir |Hadir |Hadir |Hadir |Hadir |Hadir |Hadir | Hadir |Hadir |Hadir |100
Putri
Dena

6 [2433300098|Amanda Hadir |Hadir |Hadir |Hadir |Hadir |Hadir |ljin  |Alpha|Sakit |Sakit |Alpha|Hadir |Hadir | Alpha|Alpha|Alpha|68.75
Triwardhani

7 12433300106 I\R/szlida Hadir |Hadir |Hadir |Hadir |Hadir |Hadir | Hadir |Hadir | Sakit |Hadir |Hadir |Hadir |Hadir | Hadir |Hadir |Hadir | 100

8 (2433300114 |Almas Dina |Hadir |Hadir |Hadir |Hadir |Hadir |Hadir |Hadir | Hadir | Hadir |Hadir |Hadir |Hadir |Hadir | Hadir |Hadir {Hadir | 100
Alfilia

9 [2433300130|Zahra liin  |Alpha|Hadir |Hadir | Sakit |Hadir |ljin |Hadir |Sakit |Hadir |Hadir |Hadir |Hadir |Hadir |Hadir |Hadir [93.75
Firdaus

10 (2433300148 gzr?yani Hadir |Hadir |Hadir |Hadir |Hadir |Hadir | Hadir |Hadir |ljin  |Hadir |Hadir |Hadir |Hadir | Hadir |Sakit |Hadir 100
Nurshophi

11 12433300163 | Dwi Hadir |Hadir |Hadir |Hadir |Hadir |Hadir | Hadir | Hadir |Hadir | Hadir |Hadir |Hadir |Hadir | Hadir |Hadir |Hadir |100
Hapsari
Rifka Aulia

12 12433300171 |Ananda Alpha|Alpha|Hadir |Hadir |Hadir |Hadir |Hadir |Hadir |Hadir |Hadir |Hadir | Hadir |Hadir | Hadir | Sakit |Hadir |87.5
Putri

13 [2433300189 |lima Nadia |Hadir |Hadir |Hadir |Hadir |Hadir |Hadir | Hadir | Hadir | Hadir |Hadir |Hadir |Hadir |Hadir | Hadir |Hadir {Hadir | 100




Daftar Berita Acara Mengajar Fakultas Fakultas Ekonomi Dan Bisnis

Genap 2024/2025

Matakuliah : Program Paket Perkantoran
Kelompok : RA

Dosen : Achmad Syarif, S.T., M.Kom.

Pendahuluan (Preview Perkuliahan). Penerapan nilai kebudiluhuran jujur dan tanggung

1 03-03-2025 jawab dalam bekerja. Pengenalan perangkat lunak perkantoran dan teknologi Al dalam
dunia Sekretaris.

2 10-03-2025 Pengenalan Antarmuka Microsoft Word. Format Teks di Microsoft Word. Format Paragraf
di Microsoft Word. Membuat Daftar (Bullet & Numbering). Membuat dan Mengedit Tabel
Jenis-Jenis Dokumen Bisnis dalam Microsoft Word. Surat Resmi dalam Microsoft Word.

3 17-03-2025 Memo dalam Microsoft Word. Laporan dalam Microsoft Word. Penggunaan Template
dalam Microsoft Word.

4 09-04-2025 Microsoft Word: Fitur Lanjutan Mail Merge, pembuatan e-book, form otomatis

5 14-04-2025 Microsoft Excel: Dasar Antarmuka, pengolahan data dasar, rumus sederhana
Pengantar Fungsi & Formula di Excel, Fungsi Logika: IF dan Nested IF, Fungsi

6 21-04-2025 Pencarian: VLOOKUP dan HLOOKUP, Fungsi Statistik: SUMIF, COUNTIF, AVERAGEIF,
Kombinasi Fungsi Praktis dan Studi Kasus untuk Sekretaris.
Grafik (Chart) di Excel, Analisis Data dengan Pivot Table, Conditional Formatting, Fungsi

7 28-04-2025 & contoh praktis (highlight otomatis), Teknik visualisasi tren, dan Forecast / Peramalan
Data

8 05-05-2025 Ujian Tengah Semester (UTS)

9 19-05-2025 Pengenalan Macro. Merekam Macro di Excel. Pengantar VBA (Visual Basic for
Applications). Contoh Sederhana VBA. Tips Keamanan Makro.
Peran Al dalam Dunia Perkantoran, Grammarly: Asisten Penulisan Bahasa Inggris,

10 26-05-2025 ChatGPT: Asisten Penulisan Berbasis Al, Notion Al: Organisasi dan Penulisan yang
Terstruktur, dan Etika Penggunaan Al dalam Dunia Kerja.

1 27.05-2025 Peran Al dalam Dunia Perkantoran, Pengantar Microsoft Excel Modern, Pengenalan
Power Query, Al Copilot di Microsoft Excel, dan Perbandingan Manual vs. Al-Driven.

12 02-06-2025 Digitalisasi dalam Dunia Perkantoran, Integrasi Word dan Excel, Penerapan Al Tools
dalam Lingkup Sekretaris, Studi Kasus dan Latihan.

13 10-06-2025 Peran Sekretaris dalam Penyusunan Dokumen Bisnis, Penyusunan Dokumen Bisnis,
Penyusunan Laporan Keuangan Sederhana, Simulasi Proyek Akhir
Pentingnya keamanan data dalam lingkungan perkantoran modern, Etika dalam

14 16-06-2025 Pengelolaan Data, Keamanan Dokumen, Proteksi Data, Kebijakan Al dalam Lingkungan
Perkantoran.

15 23-06-2025 Review Materi: latihan UAS.

16 07-07-2025 Ujian Akhir Semester (UAS)




Daftar Nilai

Universitas Budi L

cerdas be
http://webdosen.budilu

RA

Fakultas: Fakultas Ekonomi Dan Bisnis

Matakuliah: Program Paket Perkantoran
Kelompok:
Dosen: Achmad Syarif, S.T., M.Kom.

1{2433300023 |Novia Hani Nurlita 100 % 95 92 93| 93 =>A
22433300049 | Nabila Putri Ananda 56 % 37 85 999| 37 =>-
3[2433300056 |Melani Febriyanti 100 % 96 88 96 94 =>A
4(2433300064 |Laura Febby Karmila 100 % 95 86 98| 94 =>A
52433300072 |Febyna Rizkita Putri 100 % 94 92 100| 96 =>A
6(2433300098 | Dena Amanda Triwardhani 69 % 47 86 999| 40 => -
712433300106 |Rara Maulida 100 % 93 78 99| 91=>A
8(2433300114 |Almas Dina 100 % 96 99 100| 99=>A
92433300130/ Alfilia Zahra Firdaus 94 % 86 89 89| 88=>A
10/2433300148 | Diza Cahyani 100 % 88 84 99| 91=>A
112433300163 | Nurshophi Dwi Hapsari 100 % 95 93 100| 96 =>A
12(2433300171 [Rifka Aulia Ananda Putri 88 % 68 56 64| 63 =>C
13|2433300189|Ilma Nadia 100 % 95 98 98| 97 =>A
Note:
1. Nilai minimum yang dapat diberikan adalah 0 dan nilai maximum yang dapat diberikan adalah
2. |]\-1(I)|gl 999 atau kosong (BUKAN NOL) akan dianggap sebagai mahasiswa yang TIDAK
MENGIKUTI UJIAN.






