
 

EXECUTIVE SECRETARY : 
Take Your Important Role to Contribute in Developing, 

Managing and Winning Companies in Era 4.0 
 

 

LATAR BELAKANG 
Tahun 2020 yang akan menandai dimulainya era 4.0 sudah di depan mata. Teknologi baru kian bertambah 

memaksa kita untuk beradaptasi dengan kecepatan hampir tidak manusiawi. Workplace menjadi lebih 

kompleks dan dinamis dari sebelumnya. Kita menghadapi era baru dalam innovation, creativity, connectivity, 

and discovery. Akibatnya, profesi sekretaris/ assistant/administrasi itu sendiri menjadi sangat crucial. Kita tak 

bisa hanya mengandalkan pengalaman dan kemampuan seadanya untuk sukses. Mereka yang stagnan dalam 

menghadapi perubahan ini pasti akan tertinggal. Bagaimana cara ANDA tetap survive menghadapi 

transformasi berkelanjutan ini? YOU have to CHANGE! 

 

Indonesia Secretary Summit 2020 akan mengeksplorasi berbagai pertanyaan ini – Masa depan seperti apa 

yang terlihat untuk para sekretaris/assistant? Tantangan apa yang akan kita hadapi dalam beberapa tahun ke 

depan? So, keterampilan apa yang kita butuhkan untuk berhasil sebagai The Revolutionary Secretary? 

 

Sekretaris PRO akan memberikan apa yang Anda butuhkan dalam menyiapkan bekal ilmu, keterampilan, dan 

kreativitas untuk menjadi Secretary yang Revolusioner, Ultimate, dan Powerful. 

 

Lets explore, experience and express the insights! 

 

MENGAPA ANDA HARUS HADIR 
1. Topik yang relevan dan up to date dalam perkembangan dunia kesekretarisan  

2. Sesi tanya jawab dan diskusi selama 2,5 jam yang dikemas secara TALKSHOW 

3. Anda dapat bertanya sebanyak mungkin dan kami akan memberikan jawaban serta solusi masalah Anda 

4. Pembicara terdiri dari pakar, senior konsultan dan praktisi senior 

5. Pembekalan kepada para sekretaris dalam menyiapkan diri menghadapi tantangan bisnis di era 4.0 

6. Network, network, network! Bertemu dan berinteraksi dengan sekretaris seluruh Indonesia 

 

 

SIAPA YANG HARUS HADIR DI ANNUAL EVENT INI? 
 Executive Secretary 

 Senior Secretary 

 Personal Assistant 

 Corporate Secretary 

 Senior Administration 

 Office Manager 



 

MATERI & POKOK BAHASAN 

 

RABU, 20 NOPEMBER 2019 

08:00 – 09.00 Registrasi 

09.00 – 10.30 Sesi  I  

THE WORLD OF PROFESSIONAL WORK IN THE 4.0 ERA :  

CHALLENGES & SUCCESS 
Pembicara :  SUSANNA HARTAWAN | Managing Director, NBO Indonesia  

 Perubahan era bisnis dan peran strategis sekretaris dalam korporasi 2020 

 Tantangan dan hambatan yang akan dihadapi sekretaris di era 4.0 

 Tips form the Boss : Lakukan hal – hal ini ‘Jika Anda ingin Sukses’ 

10.30 – 11.00 Coffee Break 

11.00 – 12.30 Sesi  II 

YOUR BEST COMMUNICATION THAT WE NEED TO BUILD 

COOPERATION IN ACHIEVING SUCCESS 
Pembicara :  CHARLES BONAR SIRAET | CEO, CBS Communications | Artis 

 Teknik membangun komunikasi yang sesuai dengan situasi dan kondisi  

 Advance Listening Skill : Tidak hanya mendengar! Bagaimana memahami dan 
memvisualkannya 

 The most effective Solution : Mis communications? Difficult Boss? Inconfident? 

12.30 – 13.30 Lunch Break 

13.30 – 15.00 Sesi  III 

 CONTROLING YOUR PROFESSIONAL WORKDAY 
 Pembicara :  LISA NURYANTI* | CEO, Expands Indonesia 

 Memahami cara kerja profesional dan mengapa Anda harus mengontrolnya!  

 Langkah-langkah efektif untuk mengontrol kinerja Anda  

 Tips pakar : Excellent Time Management 

15.00 – 15.30 Coffee Break 

 



 

15.30 – 17.00 Sesi  IV 

YOUR HABITS DETERMINE THE PERFORMANCE AND 

RESULTS YOU WILL GET 
Pembicara :  VIERA ADELLA, M.Psi | Psikolog Senior & Konsultan SDM 

 Mengapa kebiasaan Anda menjadi tolak ukur kinerja dan hasil yang akan Anda 
dapatkan? Ini jawabannya secara Psikologis 

 Kebiasaan – kebiasaan positif dan efektif yang dapat menjadikan Anda sukses 

 Tips Psikolog :  
 Cara efektif merubah kebiasaan negatif menjadi positif 
 Teknik mengelola stres di tempat kerja   

 
 

KAMIS, 21 NOPEMBER 2019 

08:00 – 09.00 Registrasi 

09.00 – 10.30 Sesi  V  

MASTERING SOCIAL MEDIA FOR YOUR BEST SUCCESS 
Pembicara :  HENKY PRIHATNA* | Indonesia Country Consultant of Google Inc. 

 Mengapa media sosial menjadi sebuah skill yang penting untuk para sekretaris 
dan Executive Assistant? 

 Mengenal dan mengetahui jenis media sosial yang bisa Anda gunakan untuk 
meningkatkan efektivitas kinerja Anda 

 Cara menggunakan media sosial yang tepat untuk kepentingan kinerja dan 
personal branding Anda 

 Cara efektif meminimalkan waktu mengelola akun media sosial Anda 

10.30 – 11.00 Coffee Break 

11.00 – 12.30 Sesi  VI 

MANAGEMENT & LEADERSHIP : ALIGNING STRATEGIES TO 

SUPPORT YOUR BOSS 
Pembicara :  DR. STEFANUS SADANA | Perbanas Institute 

 Teknik memahami gaya kerja, kebutuhan, komunikasi, pelayanan & harapan Bos Anda 

 The issue of trust : Cara mengelola dan mempertahankan kepercayaan Bos 
terhadap Anda 

 Take over leadership : Mengelola kantor dan karyawan saat bos Anda cuti  

 Strategi mempengaruhi orang lain untuk men-support kepemimpinan Anda dan 
mengikuti yang Anda inginkan 



 

 12.30 – 13.30 Lunch Break 

13.30 – 16.00 Sesi  VII - FORUM 

THE SECRETARY AND PERSONAL ASSISTANT PROFESSION : 

TODAY & BEYOND 
 

Presentation Forum :   

AGNES P. HANDAYANI, MM | Pemerhati Kesekretarisan 

Pembicara Forum :  

->  TOMMY WATIMENA | CEO, Sierad Produce, Tbk. 

->  ANDY JOBS | Direktur Penjualan Pemasaran dan Produk, Nexmedia 

->  Sr. BRIGITTA VERONICA RAIMUNDAWATI CB, S.Pd, M.TPD | Direktur , STARKI –  

      Tarakanita 

 

Keterangan : 

*  =  Narasumber masih dalam proses permohonan menjadi pembicara 

 

 

 

 

 

 

 

Invest in your knowledge, Your Skills and a powerful professional network. 

Register today! 

 



 

INFORMASI & PENDAFTARAN 

TEMPAT / TANGGAL : 

Rabu - Kamis, 20 - 21 Nopember 2019  |  Hotel ARYADUTA - Tugu Tani |  JAKARTA 

BIAYA : 

Rp. 4.250.000,- perPeserta 

[sudah termasuk : Conference Kit | 2x Lunch | 4x Coffee Break | Sertifikat | Give] 

Dapatkan HARGA KHUSUS untuk pendaftaran 3 peserta atau lebih! 

INFORMASI HUBUNGI :   

Diana | Anton | Dika 

Phone      :  (021) 744 2890 – 7442891 

Mobile     :  08777 43 444 01 | 0896 5647 8930 

Fax            :  (021) 744 2892 

Email        :  admin@sekretarispro.com  |  sekretarispro@yahoo.co.id 

Website    :  www.sekretarispro.com 

 

 

 

#IndonesiaSecretarySummit2018 #SecretaryConference #SecretarySummit #SecretaryCommunity 

#SeminarSekretarisIndonesia #SekretarisIndonesia #Trainingsekretaris 
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