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Praktik Bertelepon



MATERI POKOK

 Block Note dan Lembar Pesan Telepon (LPT)

 Bertelepon dalam Bahasa Indonesia

 Bertelepon dalam Bahasa Inggris



PENGERTIAN BLOCK NOTE 

 Lembar block note adalah lembar yang berisikan segala informasi

yang disampaikan oleh si penelepon secara singkat dan padat.

Masih berbetuk coretan yang digunakan sebagai lembar informasi

pesan yang akan ditulis kembali pada LPT (lembar pesan telepon)



PENGERTIAN LEMBAR PESAN TELEPON (LPT)

 Lembar LPT adalah lembar informasi pesan yang resmi yang

ditujukan kepada si penerima pesan (Direktur, Bos, atau pimpinan

kantor).

 Semua informasi yang ada pada lembar pesan telepon (LPT) harus

sesuai dengan block note.



Block Note & Lembar Pesan Telepon (LPT) 



CONTOH PENGISIAN BLOCK NOTE



CONTOH PENGISIAN LPT



Langkah Kerja Praktik Bertelepon

 Menyiapkan naskah dialog bersama kelompoknya;

 Menyiapkan alat tulis dan dokumen Block Note dan LPT;

 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;

 Dikumpulkan maksimal 18 April 2022 jam 23:59 WIB.



Salam Vokasi: Vokasi Kuat, Menguatkan Indonesia

Terima Kasih, 

Matur Nuwun


