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1 06 Maret 2024 Kemampuan berkomunikasi saat melakukan 
telephoning kepada tamu perusahaan 1. Memberi 
Salam/Greetings 2. Melakukan 
Perkenalan/Introductions 3. Menggunakan 
ungkapan-ungkapan umum dalam bertelepon/Using 
General Expressions in Telephoning 4. Menerima 
dan Menyampaikan Pesan Telepon/Taking and 
Giving/Messages by Telephone 5. Melakukan 
Panggilan Telepon/Making Telephone Calls 6. 
Meninggalkan Pesan melalui Telepon /Leaving 
Messages by Telephone.

21 Wiwiek Afifah, Dr., S.Pd., M.Pd

2 14 Maret 2024 1. Memberi Salam/Greetings 2. Melakukan 
Perkenalan/Introductions 3. Menggunakan 
ungkapan-ungkapan umum dalam bertelepon/Using 
General Expressions in Telephoning

22 Wiwiek Afifah, Dr., S.Pd., M.Pd

3 20 Maret 2024 3. Menggunakan ungkapan-ungkapan umum dalam 
bertelepon/Using General Expressions in 
Telephoning 4. Menerima dan Menyampaikan 
Pesan Telepon/Taking and GivingMessages by 
Telephone 5. Melakukan Panggilan Telepon/Making 
Telephone Calls 6. Meninggalkan Pesan melalui 
Telepon /Leaving Messages byTelephone

19 Wiwiek Afifah, Dr., S.Pd., M.Pd

4 27 Maret 2024 Meninggalkan Pesan melalui Telepon /Leaving 
Messages by Telephone

22 Wiwiek Afifah, Dr., S.Pd., M.Pd

5 03 April 2024 1. Menyambut Tamu/Welcoming Visitors 2. 
Menerima Tamu/Receiving Visitors

19 Wiwiek Afifah, Dr., S.Pd., M.Pd

6 19 Mei 2024 Kemampan berkomunikasi saat melakukan 
penyambutan tamu perusahaan dengan 
memperhatikan SOP 1. Menyambut 
Tamu/Welcoming Visitors 2. Menerima 
Tamu/Receiving Visitors 3. Menjelaskan tentang 
Profil Institusi/Describing the InstitutionProfile

23 Wiwiek Afifah, Dr., S.Pd., M.Pd

7 01 Mei 2024 3. Menjelaskan tentang Profil Institusi/Describing 
the InstitutionProfile

13 Wiwiek Afifah, Dr., S.Pd., M.Pd

8 01 Mei 2024 Menjelaskan tentang Profil Institusi/Describing the 
Institution Profile

19 Wiwiek Afifah, Dr., S.Pd., M.Pd



9 22 Mei 2024 Kemampuan berkomunikasi di kantor dengan 
kolega saat kegiatan perkantoran berlangsung 1. 
Melakukan Percakapan Sehari-hari Tingkat Dasar di 
TempatKerja/Basic Daily Conversations at Work 2. 
Melakukan Percakapan Sehari-hari Tingkat 
Terampil di TempatKerja/ Intermediate Daily 
Conversations at Work 3. Menggunakan Strategi 
Komunikasi Tingkat Dasar/Using 
BasicCommunication Strategy 4. Menggunakan 
Strategi Komunikasi Tingkat Terampil/Intermediate 
Communication Strategy

18 Wiwiek Afifah, Dr., S.Pd., M.Pd

10 29 Mei 2024 Implementing Basic Daily Conversations at Work in 
company profile.

20 Wiwiek Afifah, Dr., S.Pd., M.Pd

11 12 Juni 2024 4. Menggunakan Strategi Komunikasi Tingkat 
Terampil/Intermediate Communication Strategy

17 Wiwiek Afifah, Dr., S.Pd., M.Pd

12 19 Juni 2024 1. Mengatur Perjalanan Dinas/Arranging a Business 
Trip

19 Wiwiek Afifah, Dr., S.Pd., M.Pd

13 26 Juni 2024 Travel - Related Vocabulary 19 Wiwiek Afifah, Dr., S.Pd., M.Pd

14 03 Juli 2024 4. Mengelola Kas Kecil/Handling Petty Cash 17 Wiwiek Afifah, Dr., S.Pd., M.Pd

15 10 Juli 2024 Kemampuan berkomunikasi di kantor saat 
melakukan kegiatan administrasi perkantoran 1. 
Mengatur Perjalanan Dinas/Arranging a Business 
Trip 2. Menyebutkan dan Menjelaskan Peralatan 
Kantor/DescribingOffice Equipment 3. 
Menggunakan Produk Perbankan/Banking 
Knowledge 4. Mengelola Kas Kecil/Handling Petty 
Cash

23 Wiwiek Afifah, Dr., S.Pd., M.Pd

16 17 Juli 2024 UAS 23 Wiwiek Afifah, Dr., S.Pd., M.Pd
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