
Latar Belakang:

Posisi sekretaris menjadi sangat strategis di era digital ini, karena sekretaris harus mampu menjalankan peran, fungsi, 
dan tugasnya dengan cerdas dan proaktif. Selain kemampuan untuk bekerja mandiri, kreativitas pun harus terus 
diasah.

Pemahaman tentang cara berpikir strategis, teknik pelaporan, komunikasi, kemampuan manajemen proyek, keuangan, 
serta ilmu profesional lainnya juga wajib dimiliki para sekretaris profesional masa kini.

Pelatihan ini akan membantu meningkatkan nilai sekaligus peran para sekretaris secara profesional, dalam setiap 
tantangan dan tuntutan yang harus mereka kuasai.

Manfaat yang diperoleh:

Menanamkan rasa tanggung  jawab seorang sekretaris 
terhadap tugas dan pekerjaan
Menumbuhkan motivasi dalam menjalankan tugas-tugas rutin
Meningkatkan kemampuan dan keahlian sekretaris sehingga 
menjadi sekretaris yang handal dan profesional
Menerapkan peran sekretaris di era digital
Mempunyai kemampuan komunikasi / Public Relation

Peserta akan mendapatkan:

Pelatihan
Pre-reading "Professional Secretary”
Materi workshop dalam bentuk PDF
Case study & group discussion
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Workshop Outline: 

Tugas dan tanggung jawab sekretaris
Effective Time Management & Filing System
Building Relationship
Managerial Skill Meeting & Traveling
Planning Skill & Proses Pembuatan Minute of 
Meeting

Module 1: Sekretaris yang Profesional dan Efektif 
Membangun Komunikasi Efektif dan Asertif
Menguasai software Pendukung Pekerjaan
Manajemen Organisasi
Kemampuan dalam Pemecahan Masalah
Perhatian pada Detail

Module 2: Keterampilan Sekretaris 

Practice one on one
Module 3: Public Speaking Practice 
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and Practitioners

1. Prof Dave Ulrich (Honorary Advisor)
Speaker, Author, Professor, Thought Partner on HR, 
Leadership, and Organization at The RBL Group

2. Budi Soetjipto
Dosen Fakultas Ekonomi dan Bisnis Universitas Indonesia

3. Irvandi Ferizal
Ketua Forum of Human Capital Perbankan Indonesia 
(FHCPI) & HR Director of MayBank Indonesia

4. Swandajani Gunadi 
Human Capital & Marketing Director at Adira Finance

5. Maria T. Kurniawati
HC Expert & ICF Certi�ed Coach 

6. Dr. Paul Walsh
Program Director of BSC and Lean Six Sigma practice 
at Australian Graduate School of Management

7. Husein Samy
Country Manager HR of PT. IBM Indonesia

8. Suwardi Luis
CEO at ONE GML

9. Dr. Yunus Triyonggo 
Chairman of GNIK Steering Committee

10. David Rogers
Global Guru on Digital Transformation
Faculty Director, Columbia Business School
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