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Rencana: 2021-02-24 Tema:
Perkenalan Struktur Organisasi
Pelaksanaan: 2021-02-24 Pokok Bahasan:

1 Pemberian Kontrak Perkuliahan, Pengaturan Pengajaran dan Petugas yang
bertanggungjawab. Materi : Pengenalan Visi dan Misi Perusahaan , Mengapa Perlu
memahami Visi dan Misi Perusahaan.

Keterangan:

Kuis : Apa yang anda pelajari hari ini dan Bagaimana Perkuliahan hari ini? (via e learning)
Rencana: 2021-03-03 Tema:

Departementalisasi dan Fungsi kantor
Pelaksanaan: 2021-03-03 Pokok Bahasan:

Perlunya departementalisasi untuk mewujudkan visi dan misi perusahaan , membahas

2 fungsi-fungsi kantor di dalam departementalisasi dan peran dari departementalisasi.
Presentasi mahasiswa tentang departementalisasi secara umum
Keterangan:

Video mengenai departementalisasi. Kuis apa yang diperoleh hari ini, bagaimana perkuliahan
hari ini.

Rencana: 2021-03-10 Tema:
Pengertian dan Prospek sekretaris masa depan, dan Jenis-jenis Sekretaris.

Pelaksanaan: 2021-03-10 Pokok Bahasan:

3 Pembahasan dengan 3 video tentang pengertian dan prospek sekretaris, jenis-jenis
sekretaris, dan pengenalan corporate secretary. Presentasi mahasiswa tentang pengertian
dan prospek sekretaris masa depan, dan jenis-jenis Sekretaris.

Keterangan:

Kuis : Apa yang anda pelajari hari ini dan bagaimana perkuliahan hari ini
Rencana: 2021-03-17 Tema:

- Persyaratan Sekretaris. - Fungsi sekretaris. - Peran sekretaris.
Pelaksanaan: 2021-03-17 Pokok Bahasan:

4 Membahas 3 video seputar persyaratan sekretaris. Presentasi mahasiswa tentang fungsi dan

peran sekretaris.

Keterangan:

Kuis Aapa yang anda peroleh hari ini, bagaimana perkuliahan hari ini?
Rencana: 2021-03-24 Tema:

- Tugas-tugas sekretaris - Kebiasaan bekerja efektif dan efisien.
Pelaksanaan: 2021-03-24 Pokok Bahasan:

5 Presentasi mahasiswa mengenai : Tugas-tugas sekretaris , Kebiasaan bekerja efektif dan
efisien. - Menonton dan membahas video 7 Habit of Highly Effective People dari Stephen R.
Covey dan Time Management
Keterangan:

Kuis apa yang dipelajari hari ini dan bagaimana perkuliahan hari ini.
Rencana: 2021-04-07 Tema:

- Cara bekerja sama dengan orang lain - Cara menyiapkan Pekerjaan.
Pelaksanaan: 2021-04-07 Pokok Bahasan:

6 Presentasi mahasiswa tentang cara bekerja sama dengan orang lain dan cara menyiapkan
Pekerjaan. Menonton video dan pembahasan Succesful Team, 6 Habit of Highly Organized
People and Avoiding Procrastinator
Keterangan:

Kuis apa yang anda pelajari hari ini dan bagaimana perkuliahan hari ini.
7 Rencana: 2021-04-14 Tema:
Sikap yang harus dimiliki dalam melaksanakan tugas
Pelaksanaan: 2021-04-14 Pokok Bahasan:
Presentasi mahasiswa Sikap yang harus dimiliki dalam melaksanakan tugas. Menonton dan
pembahasan 3 video mengenai How to be Professional dan 1 video mengenai Office Politics
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Keterangan:
Kuis apa yang anda pelajari hari ini dan bagaimana perkuliahan hari ini.

Rencana: 2021-04-28

Pelaksanaan: 2021-04-28

Tema:

Pekerjaan staf paripurna. - Ciri-ciri pekerjaan staf paripurna. - prinsip-prinsip pekerjaan staf
paripurna. Menyelesaikan tugas secara tuntas (attitude)

Pokok Bahasan:

Presentasi mahasiswa Pekerjaan staf paripurna. - Ciri-ciri pekerjaan staf paripurna. - prinsip-
prinsip pekerjaan staf paripurna. Review 7 Habit of Highly Effective People dan 6 Pillar of
Highly Self Esteem (Attitude)

Keterangan:

Kuis apa yang anda pelajari hari ini dan bagaimana perkuliahan hari ini?

Rencana: 2021-05-05

Pelaksanaan: 2021-05-05

Tema:

Pekerjaan staf paripurna. - ciri-ciri pekerjaan staf paripurna. - prinsip-prinsip pekerjaan staf
paripurna.

Pokok Bahasan:

Presentasi mahasiswa Pekerjaan staf paripurna. - ciri-ciri pekerjaan staf paripurna. - prinsip-
prinsip pekerjaan staf paripurna. Menonton dan membahas video Exceed Expetation as
Executive Assistant yang memberikan informasi seputar knowledge dan skill untuk dapat
mengerjakan tugas dengan tuntas.

Keterangan:

Kuis apa yang anda peroleh hari ini, bagaimana perkuliahan hari ini.
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Rencana: 2021-05-19

Pelaksanaan: 2021-05-19

Tema:

Penampilan Sekretaris

Pokok Bahasan:

Bagaimana mencapai penampilan yang menarik, kesehatan , makanan , olah raga.
Keterangan:

Apa yang diperoleh dari mata kuliah hari ini, bagaimana perkuliahan hari ini?
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Rencana: 2021-05-26

Pelaksanaan: 2021-05-25

Tema:

Karakter Profesional

Pokok Bahasan:

Presentasi mahasiswa, pembahasan karakter, menonton video penampilan
Keterangan:
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Rencana: 2021-06-02

Pelaksanaan: 2021-06-02

Tema:

Karakter Profesional

Pokok Bahasan:

Karakter Profesional membutuhkan konsistensi
Keterangan:
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Rencana: 2021-06-09

Pelaksanaan: 2021-06-09

Tema:

Team Work

Pokok Bahasan:

Mambahas bagaimana menjadi anggota tim dan membicarakan human skill dan hard skill
sebagai anggota tim

Keterangan:
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Rencana: 2021-06-16

Pelaksanaan: 2021-06-16

Tema:

Job Satisfaction

Pokok Bahasan:

Kepuasan kerja harus dilihat secara menyeluruh bukan hanya dari yang dinilai secara materi,
tanggungjawab yang lebih, ide2 yang dihargai termasuk di dalam apresiasi yang dapat
membuat kita nyaman di tempat kerja.

Keterangan:

Dosen Pengampu
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