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Pertemuan
Ke Tanggal Isi Pertemuan Dosen Hadir

1

Rencana: 2024-09-11

Pelaksanaan: 2024-09-11

Tema:
Time Management 1
Pokok Bahasan:
Teori dan latihan membuat Executive
Agenda
Keterangan:

0307057202 - Astuti Widiati, S.E., M.Pd.

2

Rencana: 2024-09-18

Pelaksanaan: 2024-09-18

Tema:
Time Management 1
Pokok Bahasan:
Membuat Executive Agenda 1 dan 2
Keterangan:

0307057202 - Astuti Widiati, S.E., M.Pd.

3

Rencana: 2024-09-25

Pelaksanaan: 2024-09-25

Tema:
Agenda Mingguan
Pokok Bahasan:
Revisi Agenda Mingguan dan Persiapan
Agenda Bulanan
Keterangan:

0307057202 - Astuti Widiati, S.E., M.Pd.

4

Rencana: 2024-10-02

Pelaksanaan: 2024-10-02

Tema:
Agenda Bulanan, Pengarahan Handling
Mail
Pokok Bahasan:
Pembuatan Agenda Bulanan
Keterangan:

0307057202 - Astuti Widiati, S.E., M.Pd.

5

Rencana: 2024-10-09

Pelaksanaan: 2024-10-04

Tema:
Surat Masuk
Pokok Bahasan:
Pembuatan Tabel Surat Masuk dan
Lembar Disposisi
Keterangan:

0307057202 - Astuti Widiati, S.E., M.Pd.

6

Rencana: 2024-10-16

Pelaksanaan: 2024-10-16

Tema:
Agenda Surat Masuk dan Disposisi
Pokok Bahasan:
Praktek pengisian Agenda Surat Masuk
dan Pengisian Lembar Disposisi
Keterangan:

0307057202 - Astuti Widiati, S.E., M.Pd.

7

Rencana: 2024-10-23

Pelaksanaan: 2024-10-23

Tema:
Daily Mail Record dan To Do List
Pokok Bahasan:
Mengerjakan soal-soal Daily Mail Record
dan To Do List
Keterangan:

0307057202 - Astuti Widiati, S.E., M.Pd.

8

Rencana: 2024-11-06

Pelaksanaan: 2024-11-07

Tema:
Perjalanan Dinas Pimpinan
Pokok Bahasan:
Persiapan perjalanan dinas pimpinan
Keterangan:

0307057202 - Astuti Widiati, S.E., M.Pd.

9

Rencana: 2024-11-13

Pelaksanaan: 2024-11-14

Tema:
Perjalanan Dinas Pimpinan
Pokok Bahasan:
Presentasi Perjalanan Dinas Pimpinan
Keterangan:

0307057202 - Astuti Widiati, S.E., M.Pd.
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10

Rencana: 2024-11-20

Pelaksanaan: 2024-11-21

Tema:
Presentasi
Pokok Bahasan:

Keterangan:

0307057202 - Astuti Widiati, S.E., M.Pd.

11

Rencana: 2024-11-27

Pelaksanaan: 2024-11-22

Tema:
Perjalanan Dinas Pimpinan dan
Perbankan
Pokok Bahasan:
Membuat itinerary dan teori Pengenalan
Perbankan
Keterangan:

0307057202 - Astuti Widiati, S.E., M.Pd.

12

Rencana: 2024-12-04

Pelaksanaan: 2024-12-12

Tema:
Petty Cash
Pokok Bahasan:
Latihan soal
Keterangan:

0307057202 - Astuti Widiati, S.E., M.Pd.

13

Rencana: 2024-12-11

Pelaksanaan: 2024-12-12

Tema:
Petty Cash
Pokok Bahasan:

Keterangan:

0307057202 - Astuti Widiati, S.E., M.Pd.

14

Rencana: 2024-12-18

Pelaksanaan: 2024-12-18

Tema:
Sertifikat Deposito, Deposito on Call dan
Deposito Berjangka
Pokok Bahasan:
Latihan Sertifikat Deposito, Deposito on
Call dan Deposito Berjangka
Keterangan:

0307057202 - Astuti Widiati, S.E., M.Pd.

 
Dosen Pengampu 

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