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Pertemuan
Ke

Tanggal

Isi Pertemuan

Rencana: 2022-02-17

Pelaksanaan: 2022-02-22

Tema:

Etika dan Etiket

Pokok Bahasan:

Pembahasan Etika kantor, video Etika
Keterangan:

Dilaksanakan pada Selasa, 220222

Rencana: 2022-02-24

Pelaksanaan: 2022-02-24

Tema:

Eikta dan Etiket lanjutan

Pokok Bahasan:

Pembahasan video etiket, latihan telephoning greeting dan fotocopy 1 lembar
Keterangan:

Rencana: 2022-03-03

Pelaksanaan: 2022-03-01

Tema:

Etika dan Etiket dan Komunikasi

Pokok Bahasan:

Presentasi Komunikasi, body language dan etika di kantor
Keterangan:

Diselenggarakan on line pada Selasa, 1 Maret 2022

Rencana: 2022-03-10

Pelaksanaan: 2022-03-10

Tema:

Telephoning

Pokok Bahasan:

Latihan telephoning transfer dan latihan fotocopy 80% ganti tray
Keterangan:

Rencana: 2022-03-17

Pelaksanaan: 2022-03-17

Tema:

Praktek Telephoning , fotocopy dan menerima tamu

Pokok Bahasan:

Melakukan praktek telephoninng no 1 sd 5, praktek fotocopy bolak balik, praktek menerima
tamu tanpa perjanjian dengan perjanjian.

Keterangan:

Rencana: 2022-03-24

Pelaksanaan: 2022-03-24

Tema:

Menerima Tamu

Pokok Bahasan:

Praktik Menerima Tamu dan Quiz Telephoning
Keterangan:

Rencana: 2022-03-31

Pelaksanaan: 0000-00-00

Tema:

Menerima Tamu

Pokok Bahasan:
Praktek Menerima Tamu
Keterangan:

Rencana: 2022-04-21

Pelaksanaan: 2022-04-21

Tema:

Teknik Presentasi

Pokok Bahasan:

Membahas Teknik Presentasi dengan pembuatan notulen dari video mengenai presentasi
Keterangan:

Rencana: 2022-04-28

Pelaksanaan: 2022-04-28

Tema:

Pelatihan Teknik Presentasi dan Notulen

Pokok Bahasan:

Praktek Presentasi dan Praktek Membuat Notulen
Keterangan:

https://starki.ecampuz.com/eakademikportal/index.php?pModule=wtWoo6mboto=&pSub=08ifIkeRocelm9eikZ+m0OKKamA==&pAct=0dWdoas=&k...
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Rencana: 2022-05-12

Pelaksanaan: 2022-05-12

Tema:

Materi Meeting

Pokok Bahasan:
Latihan Membuat Notulen
Keterangan:

11

Rencana: 2022-05-19

Pelaksanaan: 2022-05-19

Tema:

Meeting

Pokok Bahasan:

Latihan Meeting Praktek dan pengenalan peralatan perkantoran
Keterangan:

12

Rencana: 2022-05-26

Pelaksanaan: 2022-05-24

Tema:

Praktek Meeting

Pokok Bahasan:

Mempelajari meeting conference dan praktek peralatan kantor
Keterangan:

Diganti Selasa, 24 Mei off line

13

Rencana: 2022-06-02

Pelaksanaan: 2022-06-02

Tema:

Persiapan rapat dan praktek peralatan

Pokok Bahasan:

Pengenalan channel rapat Gmeet, Voov, Microsoft Team dan Zoom
Keterangan:

14

Rencana: 2022-06-09

Pelaksanaan: 2022-06-09

Tema:

Penggunaan peralatan kantor

Pokok Bahasan:

Kuis memfotocopy dan latihan telephoning
Keterangan:

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