
SILABUS  

 

Mata Kuliah                          : BAHASA INGGRIS 2 
Program Studi                     : S1 - Manajemen 
Semester                              : III 
  

Deskripsi Mata Kuliah : Dalam mata kuliah ini dibahas mengenai konsep dan 

standard acuan tentang English Correspondence for 

Business Activity 

Standar Kompetensi        :   Mahasiswa mampu memahami Application Letter, 

Curriculum Vitae, Interview, Inquiry, Answering to 

Inquiry, Letter of Order & Business Proposal 

SISTEM PENGAJARAN 

- Sesi 1,4,7,9,12 dan 15 menggunakan video conference (zoom meeting) 

- Sesi lainnya dosen berbagi (upload) materi di LMS serta menampilkan topik / 

pertanyaan untuk didiskusikan. Mahasiswa wajib menanggapi melalui kolom 

komentar. 

 

SESI KE- TOPIK SUB BAHASAN 

1 (zoom) APPLICATION LETTER Menjelaskan arti ApplicationLetter  
Membahas pentingnya Application 
Letter   
Mendiskusikan macam-macam 
Application Letter 

2 APPLICATION LETTER Menjelaskan isi Application Letter  
Memberi contoh penulisan 
Application Letter 

3 CURRICULUM VITAE Menjelaskan arti Curriculum Vitae  
Membahas isi Curriculum Vitae 

4 (zoom) CURRICULUM VITAE 
 

Memberi contoh penulisan 
Curriculum Vitae 

5 GREETING & INTRODUCTION IN 
INTERVIEW 

Mendefinisikan pengertian Job 
Interview  Menjelaskan persiapan Job 
Interview 

6 JOB INTERVIEW Memberi pertanyaan dan jawaban 
yang digunakan dalam Job Interview 

7 (zoom) REVIEW MATERI PRA MID TEST  

8 MID TEST 

9 (zoom) BUSINESS LETTER Menjelaskan arti Business Letter  
Menyebutkan macam-macam 
Business Letter   

Ganti jadi portofolio
Definisi
Fungsi
Jenis jenis portofolio
Contoh

Perbedaan Cover Letter (Surat Lamaran Kerja Bahasa Inggris) dengan CV
Surat lamaran dan CV apa bedanya? Surat lamaran (cover letter) adalah dokumen yang menjelaskan mengapa seorang kandidat tertarik dengan perusahaan dan posisi yang dilamar, sedangkan CV berisi informasi yang mencakup daftar riwayat hidup pelamar mulai dari pendidikan, pengalaman, hingga skill yang mereka miliki.

CV dulu apa surat lamaran dulu? Umumnya, surat lamaran kerja menjadi dokumen yang harus disiapkan terlebih dahulu sebelum membuat Curriculum Vitae (CV).

Surat lamaran kerja digunakan untuk mengenalkan diri, menunjukkan minat dan motivasi dalam melamar pekerjaan, serta memberikan gambaran singkat mengenai kualifikasi yang dimiliki oleh pelamar.

Sebagai catatan, setiap company bisa saja memiliki aturan yang berbeda-beda. Maka dari itu, kamu perlu tetap memerhatikan instruksi dari perusahaan terkait.



  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

SISTEM PENILAIAN 

Nilai akhir ditentukan oleh empat faktor, yaitu : 
Kehadiran                                : 10% (dilihat dari tabel form kehadiran)  
Tugas                                       : 20% 
Ujian Tengah Semester     : 30% 
Ujian Akhir Semester          : 40% 
Penentuan Nilai dilihat dari skor total : 
A = > 80 
B = 65 s/d 79 
C = 55 s/d 64 
D = 45 s/d 54 
E = < 45 
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Menjelaskan bagian-bagian dari 
Business Letter 

10 BUSINESS LETTER Menjelaskan cara menulis Business 
Letter   
Memberi contoh penulisan Business 
Letter 

11 LETTER OF INQUIRY Menjelaskan pengertian Letter of 
Inquiry   
Menyebutkan pentingnya Letter of 
Inquiry  
 Menjelaskan isi Letter of Inquiry 

12 (zoom) LETTER OF INQUIRY Menjelaskan cara menulis Answering 
to Inquiry 

13 LETTER OF ORDER Menjelaskan pengertian Letter of 
Order  
Menjelaskan isi Letter of Order 

14 BUSINESS PROPOSAL Bagian – bagian Business Proposal 
Konsep dalam mempresentasikan 
Business Proposal 

15 (zoom) FINAL SUMMARY  

16 FINAL TEST 


