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Ke Tanggal Isi Pertemuan

1

Rencana: 2024-02-21

Pelaksanaan: 2024-02-21

Tema:
Etika dan Etiket
Pokok Bahasan:
Diskusi Etika dan Etiket, Pengenalan Mesin fotocopy
Keterangan:

2

Rencana: 2024-02-28

Pelaksanaan: 2024-02-28

Tema:
Komunikasi
Pokok Bahasan:
Video pokok2 komunikasi dan praktek fotocopy 1 halaman
Keterangan:

3

Rencana: 2024-03-06

Pelaksanaan: 2024-04-05

Tema:
Komunikasi
Pokok Bahasan:
Praktek Telephoning dan Fotocopy
Keterangan:

4

Rencana: 2024-03-13

Pelaksanaan: 2024-03-13

Tema:

Pokok Bahasan:

Keterangan:

5

Rencana: 2024-03-20

Pelaksanaan: 2024-03-20

Tema:
Telephoning
Pokok Bahasan:
Praktek Telephoning
Keterangan:

6

Rencana: 2024-04-03

Pelaksanaan: 2024-04-03

Tema:
Menerima tamu
Pokok Bahasan:
Penilaian Telephoning dan Menerima Tamu
Keterangan:

7

Rencana: 2024-04-17

Pelaksanaan: 2024-04-17

Tema:
Menerima Tamu
Pokok Bahasan:

Keterangan:

8

Rencana: 2024-05-01

Pelaksanaan: 2024-05-14

Tema:
Presensi
Pokok Bahasan:
Praktek Presensi
Keterangan:

9

Rencana: 2024-05-08

Pelaksanaan: 2024-05-08

Tema:
Materi Presentasi
Pokok Bahasan:
Teori Presentasi
Keterangan:

10

Rencana: 2024-05-15

Pelaksanaan: 2024-05-15

Tema:
Pengenalan Meeting
Pokok Bahasan:

Keterangan:
11 Rencana: 2024-05-22 Tema:

Pengenalan Meeting
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Pelaksanaan: 2024-05-22 Pokok Bahasan:
Praktek Membuat Notulensi
Keterangan:

12

Rencana: 2024-05-29

Pelaksanaan: 2024-05-29

Tema:
Pengenalan Meeting
Pokok Bahasan:
Teori Meeting
Keterangan:

13

Rencana: 2024-06-05

Pelaksanaan: 2024-06-05

Tema:
Pengenalan Media Meeting
Pokok Bahasan:
Praktek Meeting
Keterangan:

14

Rencana: 2024-06-12

Pelaksanaan: 2024-06-12

Tema:
Meeting
Pokok Bahasan:
Praktek Meeting
Keterangan:

 
Dosen Pengampu 

Astuti Widiati, S.E., M.Pd.
NIDN: 0307057202

Jakarta, 30 Agustus 2024 
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