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Pertemuan
Ke

Tanggal

Isi Pertemuan

Rencana: 2022-09-14

Pelaksanaan: 2022-09-14

Tema:

Mengelola Dokumen

Pokok Bahasan:

Menangani surat masuk dan surat keluar
Keterangan:

1. Membuat agenda surat masuk dan keluar
2. Membuat lembar disposisi

3. Mengerjakan soal agenda surat masuk dan disposisi

Rencana: 2022-09-21

Pelaksanaan: 2022-09-21

Tema:
Petty Cash dan Perjalanan Dinas Pimpinan
Pokok Bahasan:

Keterangan:
Mengerjakan tugas Petty Cash dan Persiapan Perjalanan Dinas Pimpinan.

Review Agenda Surat Masuk

Rencana: 2022-09-28

Pelaksanaan: 2022-09-28

Tema:

Notulen

Pokok Bahasan:

Mendengarkan video dan membuat notulen
Keterangan:

Rencana: 2022-10-05

Pelaksanaan: 2022-10-05

Tema:

Agenda Bulanan

Pokok Bahasan:

Review Itinerary, Petty Cash dan Notulen, Mengerjakan agenda bulanan dan surat keluar
Keterangan:

Rencana: 2022-10-12

Pelaksanaan: 2022-10-12

Tema:

Pengolah Dokumen
Pokok Bahasan:
Excel Latihan 2
Keterangan:

Rencana: 2022-10-19

Pelaksanaan: 2022-10-19

Tema:

Pengolahan Dokumen
Pokok Bahasan:
Latihan 3
Keterangan:

Rencana: 2022-10-26

Pelaksanaan: 2022-10-26

Tema:

Quiz

Pokok Bahasan:
Lookup
Keterangan:

Rencana: 2022-11-02

Pelaksanaan: 2022-11-02

Tema:

database

Pokok Bahasan:
latihan 5
Keterangan:
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Rencana: 2022-11-09

Pelaksanaan: 2022-11-09

Tema:

Koresp. Niaga Bhs. Indonesia

Pokok Bahasan:

- Ciri surat yang baik - Jenis bentuk surat - Cara menulis surat yang benar
Keterangan:

10

Rencana: 2022-11-16

Pelaksanaan: 2022-11-18

Tema:

Koresp. Niaga Bhs. Indonesia
Pokok Bahasan:

Membahas tugas membuat surat
Keterangan:

Mengirimkan hasil revisi membuat surat

11

Rencana: 2022-11-23

Pelaksanaan: 2022-11-23

Tema:

Kearsipan

Pokok Bahasan:

Sistem Subjek dan cara mengindeks dokumen
Keterangan:

12

Rencana: 2022-11-30

Pelaksanaan: 2022-11-30

Tema:

Kearsipan

Pokok Bahasan:

Membahas Latihan Mengindeks Subjek
Keterangan:

13

Rencana: 2022-12-07

Pelaksanaan: 2022-12-07

Tema:

Business Correspondence

Pokok Bahasan:

Fundamentals of Business Writing Letter of Introduction
Keterangan:

Letter writing practices

14

Rencana: 2022-12-14

Pelaksanaan: 2022-12-14

Tema:

Business Correspondence
Pokok Bahasan:
Letters of Enquiry & reply
Keterangan:

Discussion the previous letter.

Letter writing practices.

15

Rencana: 2022-12-21

Pelaksanaan: 2023-01-04

Tema:

Business Correspondence
Pokok Bahasan:

Letters of Enquiry and Complaint
Keterangan:

Letter writing practices.

Discussion.

16

Rencana: 2023-01-11

Pelaksanaan: 2023-01-11

Tema:

Business Correspondence

Pokok Bahasan:

Letter of Apology Application Letter
Keterangan:

Letter writing practices.
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