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28/3/2021 Kontrak Kuliah e Zoom Meting
1. Gambaran Umum pembelajaran =
Belajar Mandiri =)
4/4/2021 Pengertian sekretaris, kualifikasi sekretaris, e Zoom Meting P ¢ Z
D danetika sekretaris p
11/4/2021 Peran dan tanggung jawab sekretaris dan tugas | e Zoom Meting = &,
3 sekretaris
18/4/2021 Manajemen waktu dalam aktivitas sekretaris | e Zoom Meting 7
4. dan pengelolaan agenda kerja pimpinan 5
5 25/4/2021 Komunikasi, penyajian dan pendistribusian e Zoom Meting
g informasi S B
6. 2/5/2021 Penanganan telepon dan bertelepon e Zoom Meting v
7 9/5/2021 Korespondensi/surat menyurat o ZoomMeting —1 T ——
8. 16/5/2021 | UTS e Zoom Meting  _|—<F—
9. 23/5/2021 Manajemen kearsipan o Zoom Meting — | —f
10. 30/5/2021 Mengelola rapat e Zoom Meting //,f@:D
11. 6/6/2021 Menyusun laporan e Zoom Meting — | ”_*ﬂb
12. 13/6/2021 Keprotokolan dan presenter e Zoom Meting = P
13 20/6/2021 Tugas-tugas kehumasan e Zoom Meting =
14.  |27/6/2021 | UAS e Zoom Meting S




