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STARKI

SEKOLAH TINGGI ILMU KOMUNIKASI
DAN SEKRETARI TARAKANITA

CETAK REKAP MATERI KULIAH

SEKOLAH TINGGI TARAKANITA

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

REKAP MATERI KULIAH
Semester : Genap 2018/2019

Program Studi : ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler

Mata Kuliah : Praktik Kesekretarisan 3 (A016317)

Nama Kelas : 2-04

Dosen : Astuti Widiati, S.E., M.Pd.

Pert?:uan Tanggal Isi Pertemuan

Rencana: 2019-02-06

Tema:

1 Pelaksanaan: 2019-02-06 Pokok Bahasan:
- Etika dan Etiket - Perkenalan jadwal perkuliahan
Keterangan:
Rencana: 2019-02-13 Tema:

2 Pelaksanaan: 2019-02-13 Pokok Bahasan:
- Bahas Etika
Keterangan:
Rencana: 2019-02-20 Tema:

3 Pelaksanaan: 2019-02-20 Pokok Bahasan:
- Komunikasi - Praktek telephoning
Keterangan:
Rencana: 2019-02-27 Tema:

4 Pelaksanaan: 2019-02-27 Pokok Bahasan:
- Praktek Telephoning Menyambungkan , dan Soal2
Keterangan:
Rencana: 2019-03-06 Tema:

5 Pelaksanaan: 2019-03-06 Pokok Bahasan:
- Praktek telepon
Keterangan:
Rencana: 2019-03-13 Tema:

6 Pelaksanaan: 2019-03-13 Pokok Bahasan:
- Telephoning / penerima tamu ( praktek )
Keterangan:
Rencana: 2019-03-20 Tema:

7 Pelaksanaan: 2019-03-20 Pokok Bahasan:
Praktek Penerima tamu
Keterangan:
Rencana: 2019-04-10 Tema:

8 Pelaksanaan: 2019-04-10 Pokok Bahasan:
- Power point - Pengaturan rapat
Keterangan:
Rencana: 2019-04-10 Tema:

10 Pelaksanaan: 2019-05-08

9 Pelaksanaan: 2019-04-24 Pokok Bahasan:
- Powerpoint - presentasi
Keterangan:
Rencana: 2019-04-17 Tema:

Pokok Bahasan:
- Lanjutan Power Point - Persiapan Meeting
Keterangan:

11 Rencana: 2019-04-24

https://starki.ecampuz.com/eakademikportal/index.php?pModule=wtWoo6mboto=&pSub=08ifIkeRocelm9eikZ+m0OKKamA==&pAct=0dWdoas=&k...

Tema:

12
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Pelaksanaan: 2019-05-13

CETAK REKAP MATERI KULIAH

Pokok Bahasan:
- Praktek meeting - Menerima Tamu
Keterangan:

Rencana: 2019-04-24

Tema:

12 Pelaksanaan: 2019-05-15 Pokok Bahasan:
- Praktek meeting - Fax
Keterangan:
Rencana: 2019-05-01 Tema:
13 Pelaksanaan: 2019-05-22 Pokok Bahasan:
Praktik peralatan
Keterangan:
Rencana: 2019-05-08 Tema:
14 Pelaksanaan: 2019-05-29 Pokok Bahasan:

Praktik Fax, Telpon, Copy
Keterangan:

https://starki.ecampuz.com/eakademikportal/index.php?pModule=wtWoo6mboto=&pSub=08ifIkeRocelm9eikZ+m0OKKamA==&pAct=0dWdoas=&k...

Dosen Pengampu

NIDN: 0307057202

Jakarta, 29 Agustus 2024
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