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Ke Tanggal Isi Pertemuan

1

Rencana: 2023-02-24

Pelaksanaan: 2023-02-24

Tema:
Etika dan Etiket
Pokok Bahasan:
Pembahasan Wawasan Etika dan Etiket dan pelatihan telephoning dasar
Keterangan:

2

Rencana: 2023-03-03

Pelaksanaan: 2023-03-01

Tema:
Etika dan Etiket
Pokok Bahasan:
Etika dan Etiket latihan mengetuk pintu dan telephoning
Keterangan:

Pengganti Jumat 3 Maret 2023

3

Rencana: 2023-03-10

Pelaksanaan: 2023-03-10

Tema:
Komunikasi
Pokok Bahasan:
Presentasi dan Latihan menggunakan telepon
Keterangan:

4

Rencana: 2023-03-17

Pelaksanaan: 2023-03-17

Tema:
Telephoning
Pokok Bahasan:
Latihan Telephoning dan Fotocopy
Keterangan:

5

Rencana: 2023-03-24

Pelaksanaan: 2023-03-24

Tema:
Komunikasi
Pokok Bahasan:
Telephoning dan Fotocopying
Keterangan:

6

Rencana: 2023-03-31

Pelaksanaan: 2023-03-31

Tema:
Menerima Tamu
Pokok Bahasan:
Teori, Praktek Menerima Tamu, Mengerjakan Kasus dan Fotocopy
Keterangan:

7

Rencana: 2023-04-14

Pelaksanaan: 2023-04-14

Tema:
Menerima Tamu
Pokok Bahasan:
Praktek Menerima Tamu , Praktek Fotocopy, dan kisah Irene
Keterangan:

8

Rencana: 2023-05-05

Pelaksanaan: 2023-05-05

Tema:
Teknis Presentasi
Pokok Bahasan:
Video Presentasi, Praktik fotocopy, telephoning
Keterangan:

9

Rencana: 2023-05-12

Pelaksanaan: 2023-05-23

Tema:
Presentasi
Pokok Bahasan:
Latihan Presentasi
Keterangan:

10

Rencana: 2023-05-19

Pelaksanaan: 2023-05-19

Tema:
Meeting
Pokok Bahasan:
Persiapan meeting dan Teori Pembuatan Notulen
Keterangan:
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11

Rencana: 2023-05-26

Pelaksanaan: 2023-05-26

Tema:
Persiapan meeting
Pokok Bahasan:
Teori persiapan meeting dan latihan fax
Keterangan:

12

Rencana: 2023-06-02

Pelaksanaan: 2023-06-02

Tema:
Meeting Arrangement
Pokok Bahasan:
Praktek Meeting
Keterangan:

13

Rencana: 2023-06-09

Pelaksanaan: 2023-06-09

Tema:
Meeting
Pokok Bahasan:
Latihan pengunaan VooV Meeting
Keterangan:

14

Rencana: 2023-06-16

Pelaksanaan: 2023-06-16

Tema:
Praktek Penggunaan Alat Perkantoran
Pokok Bahasan:
Praktek Fax, Fotocopy, dan ambil nilai Telephoning
Keterangan:

 
Dosen Pengampu 

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

Jakarta, 10 Juni 2024 
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