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Keterangan:
H: Hadir; A: Alpha (Tidak Hadir); I: ljin; S: Sakit;
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Berita Acara Mengajar
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No. Tanggal

Materi yang diberikan
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25-05-2026
08-06-2026
10-06-2026
15-06-2026
24-06-2026
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Konsep dasar manajemen perkantoran dan perannya dalam organisasi
Fungsi Manajemen Dalam Meningkatkan Efisiensi Kerja

Prinsip efektivitas dan efisiensi dalam pengelolaan kantor
Perencanaan strategis dalam manajemen perkantoran

Teknik Pengorganisasian kerja dalam lingkungan perkantoran
Pemanfaatan Teknologi informasi dalam perkantoran

Standar K3

Ujian Tengah Semester

Prinsip Ergonomi dalam penataan perkantoran

Tugas Mandiri dan Prosedur operasional untuk menciptakan lingkungan kerja yang aman dan sehat dan Prinsip komunikasi efektif d3
Penerapan Komunikasi yang Efektif dalam tim kerja

Teknik penyusunan laporan administratif yang sesuai dengan standar organisasi
Penerapan etika profesional dalam lingkungan perkantoran

Metode pemecahan masalah dalam manajemen perkantoran

Evaluasi sistem kerja kantor dan penyusunan rekomendasi perbaikan

Ujian Akhir Semester
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