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Pertemuan
Ke Tanggal Isi Pertemuan Dosen Hadir

1

Rencana: 2025-02-11

Pelaksanaan: 2025-02-14

Tema:
Pengenalan tentang Perusahaan
Pokok Bahasan:
Pengenalan tentang Perusahaan
Keterangan:

Pengenalan tentang Perusahaan 

0327109302 - Grace Anika, M.I.Kom.,
AMIPR

2

Rencana: 2025-02-18

Pelaksanaan: 2025-02-24

Tema:
Visi dan Misi
Pokok Bahasan:
Penjelasan Visi, Misi dan Tujuan dan
persiapan presentasi
Keterangan:

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

3

Rencana: 2025-02-25

Pelaksanaan: 2025-03-03

Tema:
Visi dan Misi
Pokok Bahasan:
Pembahasan Produk dan Struktur
Organisasi
Keterangan:

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

4

Rencana: 2025-03-04

Pelaksanaan: 2025-03-06

Tema:
Struktur Organisasi
Pokok Bahasan:
Pembahasan materi dan perbandingan
dengan perusahaan yang sudah
dipresentasikan
Keterangan:

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

5

Rencana: 2025-03-11

Pelaksanaan: 2025-03-11

Tema:
Syarat Sekretaris
Pokok Bahasan:

Keterangan:

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

6

Rencana: 2025-03-18

Pelaksanaan: 2025-03-19

Tema:
Team Work
Pokok Bahasan:
Diskusi bagaimana suatu tim dapat
berhasil.
Keterangan:

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

7

Rencana: 2025-03-25

Pelaksanaan: 2025-03-26

Tema:
Pelayanan Prima
Pokok Bahasan:

Keterangan:

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

8

Rencana: 2025-04-22

Pelaksanaan: 2025-04-23

Tema:
Time Management 1
Pokok Bahasan:
Teori Time Management dan Latihan
Executive's Diary
Keterangan:

Bermasalah internet, dan desk top
computer, dapat diatasi

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

9 Rencana: 2025-04-29 Tema:
Agenda Mingguan

0307057202 - Astuti Widiati, S.E., M.Pd.
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Pelaksanaan: 2025-04-29 Pokok Bahasan:
Praktek Agenda Mingguan
Keterangan:

10

Rencana: 2025-05-06

Pelaksanaan: 2025-05-06

Tema:
Agenda Bulanan
Pokok Bahasan:
Praktek membuat Agenda Bulanan
Keterangan:

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

11

Rencana: 2025-05-13

Pelaksanaan: 2025-05-13

Tema:
Surat Masuk dan Surat Keluar
Pokok Bahasan:
Praktek Membuat Surat Masuk , Surat
Keluar dan Lembar Disposisi
Keterangan:

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

12

Rencana: 2025-05-20

Pelaksanaan: 2025-05-20

Tema:
Handling Mail
Pokok Bahasan:
Praktek Menangani surat masuk dan
surat keluar
Keterangan:

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

13

Rencana: 2025-05-27

Pelaksanaan: 2025-05-27

Tema:
Pengetahuan Perbankan
Pokok Bahasan:

Keterangan:

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

14

Rencana: 2025-06-03

Pelaksanaan: 2025-06-03

Tema:
Petty Cash
Pokok Bahasan:
Mengerjakan Petty Cash
Keterangan:

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

 
Dosen Pengampu 

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

Jakarta, 09 Juli 2025 
 

NIDN:
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