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MATERI POKOK

O Block Note dan Lembar Pesan Telepon (LPT)
O Bertelepon dalam Bahasa Indonesia
O Bertelepon dalam Bahasa Inggris




PENGERTIAN BLOCK NOTE

O Lembar block note adalah lembar yang berisikan segala informasi
yang disampaikan oleh si penelepon secara singkat dan padat.

O Masih berbetuk coretan yang digunakan sebagai lembar informasi
pesan yang akan ditulis kembali pada LPT (lembar pesan telepon)




PENGERTIAN LEMBAR PESAN TELEPON (LPT)

O Lembar LPT adalah lembar informasi pesan yang resmi yang
ditujukan kepada si penerima pesan (Direktur, Bos, atau pimpinan
kantor).

O Semua informasi yang ada pada lembar pesan telepon (LPT) harus
sesual dengan block nofe.




Block Note & Lembar Pesan Telepon (LPT)

BLOCK NOTE
LEMEAR PESAN TELEPON
Hariy Tgzl: Waktu : TEFADA TANGEAL
JAH
DITELEZRANE oLEd DIKUNJURGI| | PENTIN
PERLGAHAAN
ALAMAT, WO, TELFHONE

DITERIMA OLEH




CONTOH PENGISIAN BLOCK NOTE

BLOCK NOTE
Har/ Tzl : Selasa, 12 Apnl 2022 Waktu - 10:00 WIB
MNo. Telpon : 021-101010 Eonfirmasi  kesedizsan Bapak Alfian
To : Kantor Disperakom Jawa Tengah Prasetya, M.T. untuk hadir pada acara
Jalan Madukoro Blok AA Komplek rapat koordinasi pembanzuman
PEPP Semarang 50144 Penmzhan Fakoyat Tahun 2022

Fapat zkan diselenggarakan pada har
Jumat, 22 Februari 2021 pulul 09.00-
11.30 WIB, bertempat di Kantor
Dezperakim Jawa Tengzh.

Menanyakan jenis dolommen vang hams
dibawa serta nama rmuang tempat
dizelenzgarzlean rapat.




LEMBAR PESAN TELEPON
KEPADA TANGGAL 12 April 2022
Bapak Alfian Prasetya

TAM ~1030 WIB

DITELEPHONE OLEH
(e Peelpon) BIASA PENTING v
PERUSAHAAN
PT ADHIKARYA
ALANATINO. TELPHONE
Jalan Ahmad Yani No 137, Semarang, Jawa Tengah
ARAN MINTA DITELPHONE AT v
MENELPHONE
CATATAN

Undang Pak Alfian Prazetya untuk membahas rencana kerjasama pertermuan
*  Pada hari Babu, 20 Apnl 2022
* D ruang rapat PT Adhi Karya lantai 2
+  Pull 09.00 - 11.30 WIE.

DITERINA OLEH: (Penerima Telepon)




Langkah Kerja Praktik Bertelepon

O Menyiapkan naskah dialog bersama kelompoknya;
O Menyiapkan alat tulis dan dokumen Block Note dan LPT;

O Melakukan praktik bertelepon dengan menerapkan langkah-langkah bertelpon yang
benar;

@)

Praktik bertelpon dibuat video dan diupload di Youtube Channel kelas;

@)

Format nama file: Bertelepon_Kelompok_Bahasa Indonesia;
O Dikumpulkan maksimal 18 April 2022 jam 23:59 WIB.
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Terima Kasih,

Matur Nuwun
VAWA

Salam Vokasi: Vokasi Kuat, Menguatkan Indonesia




