






 

JUDUL MATERI  RINCIAN MATERI 

Self-Awareness & 
Komunikasi Efektif 

●​ Mengenali diri sendiri dan orang lain.   
●​ Menerima perbedaan dan meningkatkan toleransi.   
●​ Kesan pertama yang positif dalam komunikasi.   
●​ Teknik komunikasi verbal dan non-verbal (bahasa tubuh, 

intonasi, ekspresi).   

Etika Bisnis & ​
Tata Cara Profesional 

●​ Prinsip etika bisnis dan etos kerja.   
●​ Tata cara bergaul: Berkenalan, bertukar kartu nama, 

bersalaman.   
●​ Etika bertelepon (telephone etiquette): Menelepon dan 

menerima telepon.   

Personal Image & Grooming 

●​ Pentingnya citra diri (personal image) dalam bisnis. 
●​ Grooming: Penampilan (pakaian, kebersihan, kerapihan, 

aroma tubuh).   
●​ Cara duduk, berdiri, dan berjalan yang profesional.   

Keterampilan Praktis ​
dalam Bisnis 

●​ Presentasi efektif untuk atasan, klien, atau shareholder.   
●​ Table manners: Tata cara makan internasional dan etika 

berbicara di meja makan.   
●​ Self-confidence building: Meningkatkan rasa percaya diri yang 

tepat.   









 

HARI PUKUL MATERI 
INSTRUKTU

R 

Hari - 1 
08.00 – 12.00 Self-Awareness & Komunikasi Efektif 

Intan Safety 
13.00 – 16.00 Etika Bisnis & Tata Cara Profesional 

Hari - 2 
08.00 – 12.00 Personal Image & Grooming 

Intan Safety 
13.00 – 16.00 Keterampilan Praktis dalam Bisnis 














