
PT. Pr
46th-5
Jl. Jen
Jakart
 
Tel 
Fax 
SMS/W
 
Email
Webs

 
Tent

Caree
BePro
divisip
PT.Pro
lemba
tahun
penye
Pelati
Caree
BePro
senan
kualit
pelay
kapab

Pelati
Caree
pada 
penge
iniber
corpo

Caree
1995 
senan
profes
mene
sehing
disele
• m

s
p

• m
s
re

• m
y
y

• m
p

Melalu
dan B
yang 
memp
memb
menin
• M
• M
• M
• M

p
• M

te

Web S
www.
www.
www.
www.
www.

 

©1995

Support

oesdeem Indones
50th Floor Wisma 4
nderal Sudirman K
ta 10220 

: +6221 574 8
:+6221 574 88

WA : +62 8815608

 : info@career
ite : http://caree

ang CareerTra

erTrack Training d
ofessionalTheClub
pelatihanmanaje
oesdeem Indone
agakonsultanman
n 1995 memfokus
elenggaraanpelat
han yang diselen

erTrack Training d
ofessionalTheClub
ntiasamemaduka
taskurikulum (mo
anan yang prima
bilitasinstrukturny

han yang diselen
erTrack dan BePR
perkembanganm
elolaanperusahaa
rorientasikepadat
rate governance

erTrack dan BePR
 
ntiasaberusaham
ssional training y

erapkanadanya ch
gga professional 

enggarakan dapa
menjawab kebutu
ecara komprehen

pendekatan aplika
memfokuskanterh
pesifik dan 
elevanterhadapp

memberikan aspe
yang dibawakan o
yang mumpuni 
memfasilitasi keb
pengembangan ka

ui professional tr
BePRO dapat mem
ingin berkemban
perkuat posisi str
berikan expertis 
ngkatkan kemam
Mengelolaprioritas
Membangunbuday
Meningkatkan job
Menyelaraskankem
perkembanganser
Menciptakan pros
erbaik bagiperusa

Service Links: 
beproseminar.co 
lpai.co.id 
theitmp.com 
lpmsp.org 
proesdeem.co.id 

5‐2017 CAREERTR
ted by: www.professio

ia Utama 
6 
av.1 

8889  
888 
8163 

rtrack.training 
ertrack.training 

ack‐Training 

dan 
b adalah 
men dari 
sia—
najemen yang se
skankegiatannya
tihanprofesional. 
nggarakanoleh 
dan 
b 
naktualitas dan 
odul) pelatihan, 
a, dan 
ya. 

nggarakanoleh 
RO senantiasame
mutakhir dalam 
an yang saat 
terciptanyagood 
. 

RO sejakberdiri ta

empertahankank
yang tinggi denga
heck dan control,
 training yang 
t 

uhan para peserta
nsif dan dengan 
atif 
hadap solusi yang

erkembanganter
ek teknik dan apl
oleh para instukt

utuhan soft skill 
arir dan bisnis 

raining, CareerTra
mbantu perusaha
ng ataupun 
rategisnya denga
yang dapat 

mpuan dalam 
ssecaraefektif 
ya kerja yang pro
b value 
mampuan denga
rtakebutuhanterk
es, dan professio
ahaan. 

RACK-TRAINING
onaltrainings.com | ww

  MA

ejak 
 pada 
 

engacu 

ahun 

kualitas 
an 
, 

a 

g 

rkini 
ikatif 
ur 

 dalam 

ack 
aan 

an 

oduktif 

n 
kini 
onal 

This w
partic
initia
will le
that w
meet
leave
Throu
learn
imple

Who S
• A

th
S

What 

The M
to red
This is
help m
begin 
other 
improv
 
What 
1. P

•
•
•
•
•
•

2. S
•
•
•

3. E
•
•
•

4. M
•
•
•
•

5. C
•
•

 

G® 
ww.seminar-information

ASTERING

workshop is d
cipants the ba
ate and manag
earn planning
will give then
ting that will e
e a positive an
ugh this work
n the needed s
ementing a su

 Should Attend 
A seasoned admi
he Executive Sec
Secretary, Manag

 are the benefits

eeting Managem
uce waste and m
 a hands‐on wor

make it a valuable
 the process of d
 participants who
ve their meeting

 you will learn: 
Planning and Pre
• Identifying th
• Choosing the
• Creating the 
• Gathering Ma
• Sending Invit
• Making Logis

Set up the meetin
• The Basic Ess
• The Extra Tou
• Choosing a P

Electronic Option
• Overview of C
• Things to Con
• Making a Fina

Meeting Roles an
• The Chairpers
• The Minute T
• The Attendee
• Variations for

Chairing a Meetin
 Getting Off o
 The Role of t

n.com | www.pelatihan

G MEETI

designed to gi
asic tools you
ge their meet
g and leading 
n the confiden
engage the at
nd lasting imp
kshop your pa
skills in plann
uccessful mee

nistrative profes
cretary, Administ
gers, Head of div

s that you will ga

ment workshop w
 make meetings m
rkshop and your 
e experience. Us
developing your s
o share the same
g management s

eparing 
he Participants 
e Time and Place
 Agenda 
aterials 
tations 
stical Arrangeme

ng  
sentials 
uches 
Physical Arrangem

ns 
 Choices Availabl
nsider 
al Decision 

nd Responsibiliti
son 
 Taker 
es 
r Large and Sma

ng (I)  
on the Right Foot
  he Agenda 

n.manajemen.co | www

NG MAN

 
ive your 
u need to 
tings. They 
techniques 

nce to run a 
ttendees and 
pression. 
articipants wi
ning and 
eting.  

ssionals, includin
trative Assistant
vision 

ain: 

 will explore how
more efficient. 
 participation wil
se this time to 
 skills along with 
e desire to 
kills.  

 

ents 

ment 

e 

ies 

ll Meetings 

t 

w.trainingcenter.co | w

NAGEME

ll 

g 
, 

w 

l 

 

 
6. Chairi

• Ke
• D
• H

7. Dealin
• R
• Ce
• O
• Pe

8. Taking
• W
• W
• A 

9. Makin
• Th
• U
• G
• St

 
Jadwal An
Februari 27

April 17-18

Juni 07-08

Agustus 15

Oktober 25

Desember 

• Biaya tida
akomoda

Lokasi & K
Jakarta: 46t

Kav.1 Jakart
atau hotel la

Bali: B-Hote

Bandung: K
atau hotel la

Yogyakarta

Perubahan lo
undangan se

Jumlah pese
untuk pelaks
7(tujuh) oran
3(tiga) orang
seminggu se
peserta kura
keputusan pe
belah pihak u

Bila Anda me
lokasi yang b
atas silahkan
Tel: 021-57
HP/SMS/WA:
email:info@c
careertrack.i

 

 

 

 

 

 

 

Pe

 

www.informasi.training

ENT 

ing a Meeting (II
Keeping the Meet
Dealing with Over
olding Participan

ng with Disruptio
unning in and Ou
ell Phone and PD

Off on a Tangent 
ersonality Confli

g Minutes  
What are Minutes
What do I Record
A Take‐Home Tem

ng the Most of Y
he 50 Minute Me

Using Games 
iving Prizes 
tuffed Magic 

nda 
7-28, 2017 J

8, 2017 B

8, 2017 J

5-16, 2017 B

5-26, 2017 J

 21-22, 2017 Y

ak termasuk pajak
asi dan transportas

Ketentuan Pel
th-50th  Floor Wism

ta Pusat, Sofyan H
innya di Jakarta;  

el atau hotel lainny

KAGUM Hotel Grou
innya. 

a: ASTON Hotel Gr

okasi/tempat akan
eminar. 

rta minimal (kecu
sanaan di Bali 9(se
ng, Bandung 5(lim
g sesuai konfirmas
ebelum pelaksanaa
ang dari ketentuan
elaksanaannya da
untuk mendapatka

enginginkan judul 
berbeda dengan ya
n hubungi Service 
74-8889, Fax: 02
: 08815608163, a
careertrack.trainin
indonesia@gmail.c

elatihan ini dapa
kebutuhan

dalam bentuk
kelas khusus

g | 

#CareerTra

I)  
ting on Track 
rtime 
nts Accountable 

ons  
ut 
DA's Ringing 
 
ct 

s? 
? 

mplate 

Your Meeting  
eeting 

IDR (0
akarta 3.9

Bandung 3.9

akarta 3.9

Bandung 3.9

akarta 3.9

Yogya 3.9

k (PPN & PPh), 
si 

aksanaan: 
ma 46, Jl. Jend Sud
otel, ASTON Hote
 

ya;  

p / ASTON Hotel G

roups atau hotel la

n dikonfirmasikan m

ali ditentukan lain
embilan)orang, Yo
ma) orang, Jakarta
si yang kami terim
an. Dalam hal jum
 minimal tersebut
pat dibicarakan ke
an solusi terbaik. 

 training, jadwal d
ang telah ditentuk
 Center kami mela
1-574-8888, 
tau 

ng atau 
com 

t di-customized 
n perusahaan And

diselengga
k inhouse trainin
s minimal lima p

ck‐312 

 

000) 
50 

50 

50 

50 

50 

50 

dirman 
l Group 

Group 

ainnya. 

melalui 

) 
gya 
 

ma 
lah 
t maka 
edua 

an 
kan di 
alui 

 sesuai 
da bila 
arakan  

ng atau  
peserta 


