
Program pelatihan dan pendidikan

tujuan perusahaan



Supervisory Training

Administrative Training

Office Method Training

Refreshing Training



membantu pemimpin dalam menggerakkan,
memimpin dan membimbing para pegawai



Administrative Training

memberikan pengetahuan
tentang teknik-teknik kerja
yang berhubungan dengan
pekerjaan kantor



melatih pegawai tentang cara melakukan

pekerjaan yang bersifat rutin, terutama

pekerjaan kesekretariatan dan

ketatalaksanaan (secretarial and clerical 

work)



Refreshing Training

memberikan informasi-informasi
mengenai pekerjaan yang sudah
dimiliki oleh pegawai sebelumnya



Menambah pengetahuan pegawai

Menambah keterampilan pegawai

Mengubah dan membentuk sikap pegawai

Mengembangkan keahlian pegawai sehingga
pekerjaan dapat diselesaikan dengan lebih
cepat dan efektif

Mengembangkan semangat, kemauan dan
kesenangan kerja pegawai

Mempermudah pengawasan terhadap pegawai

Mempertinggi stabilitas pegawai


