Dosen. . Fera Nelfianti
Matakuliah : (836) PRAKTIKUM
SKS .3

Kelas 1 22.4A.31

Jumlah Mahasiswa : 8

BAP

Pertemuan Ruangan Tanggal

01 g-f1 13 Maret
2023

02 g-f1 20 Maret
2023

03 g-f1 27 Maret
2023

Bahan Kajian

Etika Kantor 1 Pengertian Etika Kantor 2
Pembahasan Etika Bergaul 3 Pembahasan
Etika Berpakaian 4 Pembahasan Etika
Berbicara 5 Cara Menjaga Hubungan
Kerja

Peralatan Perkantoran dan Kearsipan 1
Bentuk-bentuk Peralatan Perkantoran 2
Bentuk-bentuk peralatan kearsipan

Perlengkapan Perkantoran dan Kearsipan
1 Bentuk-bentuk Perlengkapan
Perkantoran 2 Bentuk-bentuk
perlengkapan Kearsipan

Berita Acara Pengajaran

perkuliahan dihadiri oleh 7 mahasiswa 1
mahasiswa tidak hadir pembahasan
mengenai pertemuan 1 etika kantor yaitu
etika berbicara etika berpakaian dan etika
bergaul

dihadiri oleh seluruh mahasiswa yaitu 8
mahasiswa dengan materi pertemuan ke 2
tentang atk mengetahui atk dapat
menjelaskan atk

dihadiri oleh 8 mahasiswa pembahasan
mengenai pertemuan 3 atk ii mampu
menjelaskan mempraktikkan dan
mensimulasikan alat tulis kantor yang
dimana ada peralatan perlengkapan dan
perabotan perkantoran

Kehadiran

Tepat Waktu
Jadwal:
14:10-16:40
Masuk:
14:17:01
Keluar:
16:39:59

Tepat Waktu
Jadwal:
14:10-16:40
Masuk:
14:24:04
Keluar:
16:27:15

Tepat Waktu
Jadwal:
14:10-16:40
Masuk:
14:11:55



Pertemuan

04

05

06

07

Ruangan

g-f1

g-fl

Tanggal

3 April
2023

10 April
2023

17 April
2023

8 Mei
2023

Bahan Kajian

Prosedur Penanganan Telepon |
Menerima Telepon 1 Menerima Telepon
Mencatat pesan pesan telepon

Prosedur Penanganan Telepon I
Menyambungkan Transfer dan Telepon
Keluar 1 Menyambungkan Telepon 2
Menyiapkan pesan-pesan yang akan
disampaikan kepada orang yang ditelepon

Prosedur Penanganan Tamu 1 Syarat
penerima tamu 2 Mencatat identitas tamu
3 Menangani Tamu dengan perjanjian 4
Menangani tamu tanpa perjanjian 5
Membuat dan membatalkan perjanjian

Review

Berita Acara Pengajaran

mahasiswa hadir sebanyak 7 mahasiswa
dengan memahami dan mempratiikan cara
pertemuan 4 penanganan telepon dan pesan
untuk pimpinan dimulai dari greeting dan
teknik menerima telpon

dihadiri oleh 4 mahasiswa dengan materi
penanganan telepon 2 menyambungkan
telepon dari ppimpinan ke perusahaan lain
dan menyampaikan pesan dari pimpinan

pertemuan 6 penanganan tamu cara

melayanni tamu penanganan tamu komplain

dan sikap dalam penanganan tamu dihadiri
oleh 7 mahasiswa

quiz

Kehadiran

Keluar:
16:25:17

Tepat Waktu
Jadwal:
14:10-16:40
Masuk:
14:21:06
Keluar:
16:31:39

Tepat Waktu
Jadwal:
14:10-16:40
Masuk:
14:22:31
Keluar:
16:25:11

Tepat Waktu
Jadwal:
14:10-16:40
Masuk:
14:22:09
Keluar:
16:25:06

Tepat Waktu
Jadwal:
14:10-16:40



Pertemuan

08

09

10

Ruangan

g-f1

g-f1 (kp)

g-f1

Tanggal

15 Mei
2023

24 Mei
2023

29 Mei
2023

Bahan Kajian

(UTs)

Prosedur Penanganan Surat 1 Penanganan
Surat masuk 2 Penanganan Surat Keluar

Prosedur Pengarsipan Dengan
Menggunakan Kartu Kendali 1 Jenis-jenis
kartu kendali 2 Pengendalian Surat 3
Pengisian Kartu Kendali

Berita Acara Pengajaran

Ujian Tengah Semester

pertemuan 9 penanganan surat masuk dan
surat keluar dan memasukkan surat kedalam
ordner dihadiri oleh 5 mahasiswa

dihadiri oleh 7 mahasiswa dengan materi
pertemuan 10 kartu kendali cara mencatat
surat masuk dan surat keluar menggunakan
kartu kendali

Kehadiran

Masuk:
14:24:08
Keluar:
16:42:31

Tepat Waktu
Jadwal:
14:10-16:40
Masuk:
14:20:09
Keluar:
16:21:07

Tepat Waktu
Jadwal:
14:10-16:40
Masuk:
14:12:47
Keluar:
16:31:58

Tepat Waktu
Jadwal:
14:10-16:40
Masuk:
14:12:22
Keluar:
16:25:55



Pertemuan

11

12

13

14

Ruangan

g-fl

g-fl

g-f1

g-f1

Tanggal

5 Juni
2023

12 Juni
2023

19 Juni
2023

26 Juni
2023

Bahan Kajian

Perjalanan Dinas 1 Persiapan Perjalanan 2
Persiapan Surat-surat 3 Membuat Jadwal
Perjalanan Dinas 4 Booking Transportasi
dan Akomodasi

Agenda Kerja Pimpinan 1 Langkah
Mengatur Jadwal pimpinan 2 Membuat
Perencanaan Jangka Panjang Menengah
dan Pendek Menyusun Agenda Kerja

Laporan Kas Kecil Petty Cash 1
Menerapkan pencatatan setiap terjadi
pengeluaran Menerapkan pemindahan
pencatatan semua pengeluaran dari dana
petty cash kepetty cash record

Penanganan Rapat Mulai dari Persiapan
rapat hingga Notulen

Berita Acara Pengajaran

pertemuan 11 perjalanan dinas membahas
tentang pembuatan itenarary dan booking
akomodasi online dihadiri oleh 7
mahasiswa

dihadiri oleh 5 mahasiswa dengan materi
agenda kerja mahasiswa menyusun dan
membuat agenda kerja bulanan untuk
pimpinan

pertemuan 13 petty cash kas kecil yang
dihadiri oleh 7 mhs praktik mengisi kas
kecil dengan metode imprest dan fluktuasi

Pertemuan 14 Simulasi Penanganan Rapat
Mulai dari Persiapan rapat hingga Notulen

Kehadiran

Tepat Waktu
Jadwal:
14:10-16:40
Masuk:
14:13:39
Keluar:
16:33:42

Tepat Waktu
Jadwal:
14:10-16:40
Masuk:
14:11:05
Keluar:
16:38:01

Tepat Waktu
Jadwal:
14:10-16:40
Masuk:
14:21:44
Keluar:
16:41:08

Tepat Waktu
Jadwal:
14:10-16:40
Masuk:
14:11:09



Pertemuan Ruangan Tanggal Bahan Kajian Berita Acara Pengajaran Kehadiran

Keluar:
16:30:06

15 g-f1 03 Juli Review Quiz Tepat Waktu
2023 Jadwal:
14:10-16:40
Masuk:
14:24:09
Keluar:
16:20:06

16 g-f1 10 Juli (UAS) Ujian Akhir Semester Tepat Waktu
2023 Jadwal:
14:10-16:40
Masuk:
14:21:09
Keluar:
16:25:10

Menampilkan 1 hingga 16 dari 16 data



PRESENSI
Nim

22210015

22210039

22210053

22210061

22210067

22210103

22210123

22210147

Menampilkan 1 hingga 8 dari 8 data

Nama

lamria
tinambunan

nabilla putri
utami

micael dipo
alinan

vira aini dewi

yuliana ratna
sari

putri dina
apriliana

rismi armita
robiah

fira audina
putri

10

11

12

13

14

15

16

Jumlah

15

13

12

16

16

16

14


https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22210015-31-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22210039-31-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22210053-31-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22210061-31-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22210067-31-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22210103-31-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22210123-31-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22210147-31-BSI.js

NILAI

NIM

22210015
22210039
22210053
22210061
22210067
22210103
22210123

22210147

NAMA

lamria tinambunan
nabilla putri utami
micael dipo alinan
vira aini dewi
yuliana ratna sari
putri dina apriliana
rismi armita robiah

fira audina putri

Menampilkan 1 hingga 8 dari 8 data

GRADE
AKHIR


https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22210015-31-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22210039-31-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22210053-31-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22210061-31-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22210067-31-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22210103-31-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22210123-31-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22210147-31-BSI.js

