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Pertir:uan Tanggal Isi Pertemuan
Rencana: 2022-09-14 Tema:
Pengolah dokumen
1 Pelaksanaan: 2022-09-14 Pokok Bahasan:
Word
Keterangan:
Rencana: 2022-09-21 Tema:
Pengolahan Dokumen
2 Pelaksanaan: 2022-09-21 Pokok Bahasan:
Mailmerge dan Mencetak
Keterangan:
Rencana: 2022-09-28 Tema:
Database
Pelaksanaan: 2022-10-05 Pokok Bahasan:
3 Excel Data
Keterangan:
Kelas Makeup
Rencana: 2022-10-05 Tema:
Database
4 Pelaksanaan: 2022-10-05 Pokok Bahasan:
Latihann Tugas mandiri
Keterangan:
Rencana: 2022-10-12 Tema:
Penanganan Surat
Pelaksanaan: 2022-10-13 Pokok Bahasan:
5 Pembuatan Agenda Surat Masuk dan Keluar serta Lembar Disposisi dan melakukan latihan
pengisian tabel tersebut
Keterangan:
Pelaksanaan Kamis, 13 Oktober 07.15 - 09.45 di Lab Keyboarding ; absensi cek ulang
Rencana: 2022-10-19 Tema:
Perjalanan Dinas Pimpinan
6 Pelaksanaan: 2022-10-19 Pokok Bahasan:
Mengerjakan Perjalanan Dinas Pimpinan, Mencetak Agenda Surat Masuk dan Petty Cash
Keterangan:
Rencana: 2022-10-26 Tema:
Pembuatan Notula
7 Pelaksanaan: 2022-10-27 Pokok Bahasan:
Praktek melihat video meeting Bahasa Inggris dan Bahasa Indonesia. Mengelola Notula
Keterangan:
Rencana: 2022-11-02 Tema:
Agenda Bulanan
8 Pelaksanaan: 2022-11-03 Pokok Bahasan:
Latihan Membuat Agenda Bulanan
Keterangan:
9 Rencana: 2022-11-09 Tema:
Business Correspondence
Pelaksanaan: 2022-11-09 Pokok Bahasan:
The fundamental of Business Writibg
Keterangan:

https://starki.ecampuz.com/eakademikportal/index.php?pModule=wtWoo6mboto=&pSub=08ifIkeRocelm9eikZ+m0OKKamA==&pAct=0dWdoas=&...
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Letter writing practice: Introduction letter

10

Rencana: 2022-11-16

Pelaksanaan: 2022-11-16

Tema:

Business Correspondence
Pokok Bahasan:

Reply to Introduction Letter
Keterangan:

Letter writing practices, print out the letters

11

Rencana: 2022-11-23

Pelaksanaan: 2022-12-02

Tema:

Business Correspondence

Pokok Bahasan:

Letters of: Enquiry Order Complaint
Keterangan:

Letter writing practice

12

Rencana: 2022-11-30

Pelaksanaan: 2022-11-30

Tema:

Business Correspondence

Pokok Bahasan:

Letters ofvComplaint, and Apology. Covering Application letter
Keterangan:

Letter writing practices

13

Rencana: 2022-12-07

Pelaksanaan: 2022-12-07

Tema:
Pokok Bahasan:

Keterangan:

14

Rencana: 2022-12-14

Pelaksanaan: 2022-12-14

Tema:

Koresp. Niaga Bhs. Indonesia
Pokok Bahasan:

Membahas Tugas Membuat Surat
Keterangan:

15

Rencana: 2022-12-21

Pelaksanaan: 2023-01-04

Tema:

Kearsipan

Pokok Bahasan:

- Sistem Subjek - Cara Mengindeks Dokumen
Keterangan:

16

Rencana: 2023-01-11

Pelaksanaan: 2023-01-11

Tema:

Kearsipan

Pokok Bahasan:

Membahas Tugas Latihan Mengindeks Dokumen
Keterangan:

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