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Pertemuan
Ke

Tanggal

Isi Pertemuan

Dosen Hadir

Rencana: 2024-09-10

Pelaksanaan: 2024-09-10

Tema:

Mengelola Surat Secara Massal

Pokok Bahasan:

- Review konsep mailmerge - Membuat
Main Document dan Database -
Penggunaan SWITCH (text, numberm
dan date) - Menggunakan If..Then..Else -
Menyisipkan Gambar

Keterangan:

hadir Florentina Ade Kusumasari
2022130031

0310086601 - Yoseph Hendrik
Maturbongs, S.Kom., M.T.I.

Rencana: 2024-09-17

Pelaksanaan: 2024-09-17

Tema:

Dokumen Kompleks

Pokok Bahasan:

- Section Break - Multilevel List - TOC
dan Daftar tabel, gambar, lampiran -
Daftar Pustaka - Daftar Index - Page
Numbers

Keterangan:

0310086601 - Yoseph Hendrik
Maturbongs, S.Kom., M.T.I.

Rencana: 2024-09-24

Pelaksanaan: 2024-09-24

Tema:

Kompetensi #3: Membuat Laporan
Menggunakan Excel

Pokok Bahasan:

Fungsi2 advance Excel: Lookup, If
Keterangan:

0310086601 - Yoseph Hendrik
Maturbongs, S.Kom., M.T.I.

Rencana: 2024-10-01

Pelaksanaan: 2024-10-19

Tema:

Mengelola Database

Pokok Bahasan:

- Menggunakan Auto Filter - Fungsi2
Database - PIVOT

Keterangan:

0310086601 - Yoseph Hendrik
Maturbongs, S.Kom., M.T.I.

Rencana: 2024-10-08

Pelaksanaan: 2024-10-07

Tema:

Agenda Surat Masuk dan Agenda Surat
Keluar

Pokok Bahasan:

Membuat Agenda Surat Masuk dan
Keluar dengan Lembar Disposisi
Keterangan:

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

Rencana: 2024-10-15

Pelaksanaan: 2024-10-14

Tema:

Agenda Surat Masuk dan Petty Cash
Pokok Bahasan:

Perbaikan Agenda Surat Masuk dan
Praktek Mengerjakan Petty Cash
Keterangan:

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

Rencana: 2024-10-22

7 Pelaksanaan: 2024-10-21

Tema:

Agenda Bulanan

Pokok Bahasan:
Membuat Agenda Bulanan
Keterangan:

0307057202 - Astuti Widiati, S.E., M.Pd.
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Rencana: 2024-10-29

Pelaksanaan: 2024-10-28

Tema:

Notulen

Pokok Bahasan:
Pembuatan Notulen
Keterangan:

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

Rencana: 2024-11-05

Pelaksanaan: 2024-11-05

Tema:

Business Correspondence
Pokok Bahasan:
Fundamental of Business
Correspondence
Keterangan:

Review of BC's theory.

Discussion

0315096402 - Dra. Maria F Lies
Ambarwati, M.M.

10

Rencana: 2024-11-12

Pelaksanaan: 2024-11-12

Tema:

Business Correspondence
Pokok Bahasan:

Letter of Complaint
Keterangan:

Discussion

Letter writing practice

0315096402 - Dra. Maria F Lies
Ambarwati, M.M.

11

Rencana: 2024-11-19

Pelaksanaan: 2024-11-19

Tema:

Business Correspondence
Pokok Bahasan:

Letter of Apology
Keterangan:

Letter writing practices.

Discussion

0315096402 - Dra. Maria F Lies
Ambarwati, M.M.

12

Rencana: 2024-11-26

Pelaksanaan: 2025-01-07

Tema:

Business Correspondence
Pokok Bahasan:

Report

Keterangan:

Reviewing tge theory about Report
Writing.

Report writing exercises.

Discussion.

Note: the class was done on 26 Nov
2024

0315096402 - Dra. Maria F Lies
Ambarwati, M.M.

13

Rencana: 2024-12-03

Pelaksanaan: 2024-12-19

Tema:

Review Surat Menyurat Bhs. Indonesia
(KNBI)

Pokok Bahasan:

Keterangan:

0310016401 - Dr. Yakin Bakhtiar Siregar,
M.M.

14

Rencana: 2024-12-10

Pelaksanaan: 2024-12-19

Tema:
Review Sistem Subjek
Pokok Bahasan:

Keterangan:

0310016401 - Dr. Yakin Bakhtiar Siregar,
M.M.

15

Rencana: 2024-12-17

Pelaksanaan: 2024-12-19

Tema:
Membahas Tugas Membuat 2 buah surat
Pokok Bahasan:

Keterangan:

0310016401 - Dr. Yakin Bakhtiar Siregar,
M.M.

16

Rencana: 2025-01-07

Pelaksanaan: 2025-01-13

Tema:
Praktik Kearsipan
Pokok Bahasan:

Keterangan:

0310016401 - Dr. Yakin Bakhtiar Siregar,
M.M.

Dosen Pengampu

Jakarta, 03 Februari 2025
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