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STARKI

SEKOLAH TINGGI ILMU KOMUNIKASI
DAN SEKRETARI TARAKANITA

CETAK REKAP MATERI KULIAH

SEKOLAH TINGGI TARAKANITA

Kampus 1: Kompleks Billy & Moon Pondok Kelapa - Jakarta Timur 13450 - Indonesia

Kampus 2: Thamrin City Jakarta Community Center Lt. 6, JI. Thamrin Boulevard - Jakarta - Indonesia

Telp/Phone: (021) 8649870, 8651764, 8651765
Fax: (021) 8642115
Website: http://starki.id

Program Studi

REKAP MATERI KULIAH
Semester : Genap 2022/2023

ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler

Mata Kuliah Praktik Kesekretarisan 1 (A019315)
Nama Kelas 1-03
Dosen Astuti Widiati, S.E., M.Pd.
Pertlez:uan Tanggal Isi Pertemuan
Rencana: 2023-02-23 Tema:
Struktur Organisasi
1 Pelaksanaan: 2023-02-23 Pokok Bahasan:
Pengenalan visi dan misi, pentingnya struktur organisasi
Keterangan:
Rencana: 2023-03-02 Tema:
Fungsi Kantor
2 Pelaksanaan: 2023-03-02 Pokok Bahasan:
Keterangan:
Rencana: 2023-03-09 Tema:
Jenis2 sekretaris
3 Pelaksanaan: 2023-03-09 Pokok Bahasan:
Presentasi dan latihan greeting
Keterangan:
Rencana: 2023-03-16 Tema:
Peran dan fungsi sekretaris
4 Pelaksanaan: 2023-03-16 Pokok Bahasan:
Presentasi kelompok dan latihan telephoning leave a message
Keterangan:
Rencana: 2023-03-23 Tema:
Kerja Efektif
5 Pelaksanaan: 2023-03-29 Pokok Bahasan:
Presentasi Kerja Efektif dan Praktek Telephoning
Keterangan:
Rencana: 2023-03-30 Tema:
Kerjasama dalam Tim
6 Pelaksanaan: 2023-03-30 Pokok Bahasan:
Presentasi dan Praktek Telephoning
Keterangan:
Rencana: 2023-04-13 Tema:
Bekerja Profesional
7 Pelaksanaan: 2023-04-13 Pokok Bahasan:
Presentasi dan latihan telephoning
Keterangan:
Rencana: 2023-05-04 Tema:
Menuntaskan pekerjaan
8 Pelaksanaan: 2023-05-04 Pokok Bahasan:
Persiapan term ke 2 UAS, Persiapan diri menuntaskan pekerjaan
Keterangan:
Rencana: 2023-05-11 Tema:
Staff Paripurna
9 Pelaksanaan: 2023-05-11 Pokok Bahasan:
Ciri- Staff Paripurna, praktek perforator dan telephoning
Keterangan:
Rencana: 2023-05-18 Tema:
Menjadi profesional
10 Pelaksanaan: 2023-05-29 Pokok Bahasan:
Presentasi dan tips menjadi profesional
Keterangan:
11 Rencana: 2023-05-25 Tema:
Menjadi Profesional 2
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Pelaksanaan: 2023-05-25

CETAK REKAP MATERI KULIAH

Pokok Bahasan:
Presentasi Penampilan dan Profesional
Keterangan:

12

Rencana: 2023-06-01

Pelaksanaan: 2023-06-07

Tema:

Penampilan

Pokok Bahasan:
Presentasi Penampilan
Keterangan:

13

Rencana: 2023-06-08

Pelaksanaan: 2023-06-08

Tema:

Personal Qualities

Pokok Bahasan:
Presentasi dan latihan jalan
Keterangan:

14

Rencana: 2023-06-15

Pelaksanaan: 2023-06-15

Tema:

Kerja Tim

Pokok Bahasan:
Presentasi Kerja Tim
Keterangan:
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Dosen Pengampu
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