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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 2023/2024

ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler

Mata Kuliah Praktik Kesekretarisan 1 (D323209)
Nama Kelas 1-01
Dosen Astuti Widiati, S.E., M.Pd.
Pert?:uan Tanggal Isi Pertemuan
Rencana: 2024-02-23 Tema:
Visi dan nisi Perusahaan
1 Pelaksanaan: 2024-02-23 Pokok Bahasan:
Perkenalan dan diskusi Visi dan Misi
Keterangan:
Rencana: 2024-03-01 Tema:
Visi dan Misi Perusahaan
2 Pelaksanaan: 2024-03-01 Pokok Bahasan:
Presentasi; Diskusi
Keterangan:
Rencana: 2024-03-06 Tema:
Struktur Organisasi
Pelaksanaan: 2024-03-06 Pokok Bahasan:
3 Pembahasan Visi dan Misi dan presentasi Struktur Organisasi
Keterangan:
Jadwal berubah menjadi tiap Rabu, mulai Rabu, 6 Maret
Rencana: 2024-03-13 Tema:
Pengenalan Produk
4 Pelaksanaan: 2024-03-13 Pokok Bahasan:
Presentasi Produk perusahaan
Keterangan:
Rencana: 2024-03-20 Tema:
Membahas Kegiatan Perusahaan
5 Pelaksanaan: 2024-03-20 Pokok Bahasan:
CSR
Keterangan:
Rencana: 2024-04-03 Tema:
Kegiatan Perusahaan
6 Pelaksanaan: 2024-04-03 Pokok Bahasan:
CSR
Keterangan:
Rencana: 2024-04-17 Tema:
Peraturan Perusahaan
7 Pelaksanaan: 2024-04-17 Pokok Bahasan:
Pembahasan Peraturan Perusahaan dari berbagai perusahaan
Keterangan:
Rencana: 2024-05-01 Tema:
Peran dan Syarat menjadi sekretaris
8 Pelaksanaan: 2024-04-30 Pokok Bahasan:
Keterangan:
Rencana: 2024-05-08 Tema:
Total Qualities Services
9 Pelaksanaan: 2024-05-08 Pokok Bahasan:
Keterangan:
Rencana: 2024-05-15 Tema:
Total Quality Service
10 Pelaksanaan: 2024-05-15 Pokok Bahasan:
Ditambah Etos Kerja
Keterangan:

https://starki.ecampuz.com/eakademikportal/index.php?pModule=wtWoo6mboto=&pSub=08ifIkeRocelm9eikZ+m0OKKamA==&pAct=0dWdoas=&k...
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Rencana: 2024-05-22

Pelaksanaan: 2024-05-22

Tema:

Etos Kerja

Pokok Bahasan:

Etos Kerja Aktualisasi Diri dan Kehormatan
Keterangan:

12

Rencana: 2024-05-29

Pelaksanaan: 2024-05-29

Tema:

Total Quality Service
Pokok Bahasan:
Presentasi
Keterangan:

13

Rencana: 2024-06-05

Pelaksanaan: 2024-06-05

Tema:

Total Quality Management
Pokok Bahasan:
Presentasi

Keterangan:

14

Rencana: 2024-06-12

Pelaksanaan: 2024-06-12

Tema:

Tim Work

Pokok Bahasan:

Seven Habit 4-6, interdependency in team
Keterangan:

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

Dosen Pengampu
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