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Pertemuan

Ke Tanggal Isi Pertemuan

1

Rencana: 2019-02-06

Pelaksanaan: 2019-02-06

Tema:

Pokok Bahasan:
- Etika dan Etiket - Perkenalan jadwal perkuliahan
Keterangan:

2

Rencana: 2019-02-13

Pelaksanaan: 2019-02-13

Tema:

Pokok Bahasan:
- Bahas Etika
Keterangan:

3

Rencana: 2019-02-20

Pelaksanaan: 2019-02-20

Tema:

Pokok Bahasan:
- Komunikasi - Praktek telephoning
Keterangan:

4

Rencana: 2019-02-27

Pelaksanaan: 2019-02-27

Tema:

Pokok Bahasan:
- Praktek Telephoning Menyambungkan , dan Soal2
Keterangan:

5

Rencana: 2019-03-06

Pelaksanaan: 2019-03-06

Tema:

Pokok Bahasan:
- Praktek telepon
Keterangan:

6

Rencana: 2019-03-13

Pelaksanaan: 2019-03-13

Tema:

Pokok Bahasan:
- Telephoning / penerima tamu ( praktek )
Keterangan:

7

Rencana: 2019-03-20

Pelaksanaan: 2019-03-20

Tema:

Pokok Bahasan:
Praktek Penerima tamu
Keterangan:

8

Rencana: 2019-04-10

Pelaksanaan: 2019-04-10

Tema:

Pokok Bahasan:
- Power point - Pengaturan rapat
Keterangan:

9

Rencana: 2019-04-10

Pelaksanaan: 2019-04-24

Tema:

Pokok Bahasan:
- Powerpoint - presentasi
Keterangan:

10

Rencana: 2019-04-17

Pelaksanaan: 2019-05-08

Tema:

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

11 Rencana: 2019-04-24 Tema:
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Pelaksanaan: 2019-05-13 Pokok Bahasan:
- Praktek meeting - Menerima Tamu
Keterangan:

12

Rencana: 2019-04-24

Pelaksanaan: 2019-05-15

Tema:

Pokok Bahasan:
- Praktek meeting - Fax
Keterangan:

13

Rencana: 2019-05-01

Pelaksanaan: 2019-05-22

Tema:

Pokok Bahasan:
Praktik peralatan
Keterangan:

14

Rencana: 2019-05-08

Pelaksanaan: 2019-05-29

Tema:

Pokok Bahasan:
Praktik Fax, Telpon, Copy
Keterangan:

 
Dosen Pengampu 

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

Jakarta, 29 Agustus 2024 
 

NIDN:
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