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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

STARKI

SEKOLAH TINGGI ILMU KOMUNIKASI
DAN SEKRETARI TARAKANITA

Telp/Phone: (021) 8649870, 8651764, 8651765

Fax: (021) 8642115
Website: http://starki.id

Program Studi

REKAP MATERI KULIAH
Semester : Genap 2024/2025

SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler

Mata Kuliah Praktik Kesekretarisan 1 (D323209)
Nama Kelas 1-02
Dosen Astuti Widiati, S.E., M.Pd.
Pertilzuan Tanggal Isi Pertemuan Dosen Hadir
Rencana: 2025-02-14 Tema: 0307057202 - Astuti Widiati, S.E., M.Pd.
Visi dan Misi bagian dari Manajemen
1 Pelaksanaan: 2025-02-14 Strategi
Pokok Bahasan:
Keterangan:
Rencana: 2025-02-21 Tema: 0307057202 - Astuti Widiati, S.E., M.Pd.
Visi dan Misi
2 Pelaksanaan: 2025-02-21 Pokok Bahasan:
Presentasi Visi dan Misi
Keterangan:
Rencana: 2025-02-28 Tema: 0307057202 - Astuti Widiati, S.E., M.Pd.
Visi dan Misi
3 Pelaksanaan: 2025-02-28 Pokok Bahasan:
Pembahasan produk dan struktur
organisasi
Keterangan:
Rencana: 2025-03-07 Tema: 0307057202 - Astuti Widiati, S.E., M.Pd.
Peran , tugas dan syarat sekretaris
4 Pelaksanaan: 2025-03-07 Pokok Bahasan:
Diskusi dan presentasi hasil ringkasan
Keterangan:
Rencana: 2025-03-14 Tema: 0307057202 - Astuti Widiati, S.E., M.Pd.
Syarat Sekretaris
5 Pelaksanaan: 2025-03-14 Pokok Bahasan:
Keterangan:
Rencana: 2025-03-21 Tema: 0307057202 - Astuti Widiati, S.E., M.Pd.
Team Work
6 Pelaksanaan: 2025-03-27 Pokok Bahasan:
Keterangan:
Rencana: 2025-03-28 Tema: 0307057202 - Astuti Widiati, S.E., M.Pd.
Pelayanan Prima
7 Pelaksanaan: 2025-03-28 Pokok Bahasan:
Keterangan:
Rencana: 2025-04-25 Tema: 0307057202 - Astuti Widiati, S.E., M.Pd.
Time Management
8 Pelaksanaan: 2025-04-25 Pokok Bahasan:
Action Plan, Scheduling dan Activity List
Keterangan:
Rencana: 2025-05-02 Tema: 0307057202 - Astuti Widiati, S.E., M.Pd.
Time Management
9 Pelaksanaan: 2025-05-02 Pokok Bahasan:
Agenda Mingguan
Keterangan:
Rencana: 2025-05-09 Tema: 0307057202 - Astuti Widiati, S.E., M.Pd.
Agenda Bulanan
10 Pelaksanaan: 2025-05-09 Pokok Bahasan:
Praktik membuat Agenda Bulanan
Keterangan:
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Rencana: 2025-05-16

Pelaksanaan: 2025-05-16

Tema:
Handling Mail
Pokok Bahasan:

Keterangan:

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

12

Rencana: 2025-05-23

Pelaksanaan: 2025-05-21

Tema:

Handling Mail

Pokok Bahasan:

Penanganan Surat Masuk sampai dengan
Surat Keluar

Keterangan:

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

13

Rencana: 2025-05-30

Pelaksanaan: 2025-06-04

Tema:

Penanganan Keuangan Pimpinan
Pokok Bahasan:

Cek , bilyet dan perhitungan bunga
Keterangan:

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

14

Rencana: 2025-06-06

Pelaksanaan: 2025-06-05

Tema:

Petty Cash

Pokok Bahasan:
Mengerjakan Soal Petty Cash
Keterangan:

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

NIDN: 0307057202

Dosen Pengampu

Jakarta, 09 Juli 2025

NIDN:
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