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PERANGKAT
RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN

Penyusun: Andisah Zubaidah





KATA  PENGANTAR

.

Puji syukur, kami panjatkan ke hadirat Allah SWT, atas kemurahan-Nya, sehingga kami dapat menyelesaikan Perangkat Rencana Pelaksanaan Pembelajaran. Perangkat ini dibuat dengan maksud dapat dijadikan pedoman bagi para pengajar untuk merencanakan pembelajaran dengan materi Prinsip-Prinsip Administrasi Perkantoran.
Bahan ajar adalah salah satu sumber belajar bagi anak didik. Bahan yang disebut sebagai sumber belajar (pengajaran) ini adalah sesuatu yang membawa pesan untuk tujuan pengajaran”. Melalui bahan ajar guru akan lebih mudah dalam melaksanakan pengajaran dan siswa akan lebih terbantu dalam belajar.
Perangkat ini dibuat sebagai acuan bagi para pengajar untuk melakukan proses pembelajaran dalam sehingga diperoleh hasil belajar kognitif , afektif dan psikomotorik. Hasil belajar kognitif Administrasi Perkantoran  meliputi produk dan proses, hasil belajar psikomotorik berupa keterampilan dalam melaksanakan aktivitas, hasil belajar afektif terdiri dari perilaku berkarakter dan keterampilan sosial.

Dengan demikian perangkat pembelajaran ini merupakan perangkat RPP dan kelengkapannya yang melatihkan keterampilan berpikir, keteram​pilan proses, psikomotor, keterampil​an sosial  dan menumbuh kembangkan perilaku berkarakter.

Perangkat ini terdiri dari: silabus, RPP, LK  dan Kunci LK , LP-1: Penilaian Produk, Kunci LP-2: Penilaian Proses, LP-3 Penilaian Psikomotor, LP-4: Pengamatan Perilaku Berkarakter, dan LP-5: Pengamatan Keterampilan Sosial.
    Malang, April 2014
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Modul  Siswa
 :

SILABUS

Nama Sekolah

: SMK Ulil Albab

Mata Pelajaran

: Kejuruan Administrasi Perkantoran

Kelas/Semester
: XI / I (Satu)

Standar Kompetensi
: Memahami Prinsip-Prinsip Penyelenggaraan Administrasi Perkantoran

Alokasi Waktu

: 4 jp x 45 Menit

	Kompetensi Dasar
	Materi Pembelajaran
	Kegiatan pembelajaran
	Indikator Pencapaian 
Kompetensi
	Penilaian
	Alo-

kasi

 Waktu
	Sumber 

Belajar

	
	
	
	
	 Teknik
	Bentuk

Instrumen
	Contoh

Instrumen
	
	

	Mengidentifikasi pekerjaan kantor
	1. Jenis-jenis pekerjaan kantor

2. Ciri-ciri pekerjaan kantor

3. Hasil jasa atau produk pekerjaan kantor

4. Praktek pekerjaan kantor

	Tatap Muka:

1. Mengidentifikasi jenis-jenis pekerjaan kantor

2. Menjelaskan tentang ciri-ciri pekerjaan kantor

3. Menjelaskan tentang hasil jasa pekerjaan kantor

4. Mempraktekan pekerjaan kantor

Penugasan Terstruktu (PT):

Tes Tertulis: PG dan Essay

Kegiatan Mandiri Tidak Terstruktur (KMTT):

Mencari jenis-jenis pekerjaan kantor, ciri-ciri, hasil jasa dari internet

	Produk

1. Pemahaman jenis-jenis    pekerjaan kantor dan ciri-ciri pekerjaan kantor.
2. Pemahaman hasil jasa atau produk  pekerjaan kantor.

3. Pembuatan hasil jasa atau produk pekerjaan kantor.

Proses

Melaksanakan praktik pekerjaan kantor untuk mengetahui serta memiliki keterampilan sebagai pekerja kantor.

Psikomotor

Mendemonstrasikan pengelolaan arsip keluar dan masuk secara efektif sesuai  dengan prosedur pengelolaan arsip.

Afektif:

Karakter

1. Terampil
2. Disiplin
3. Teliti

4. Tekun
5. Cakap
Keterampilan Sosial

Melayani, bertanya, mengingatkan dalam peminjaman arsip.
	Tes

Tes

Tes

Pengamatan

Pengamatan
	Tes Tulis

Asesmen Kinerja Proses

Assesmen Kinerja Psikomotor

Pengamatan perilaku berkarakter

Pengamatan Keterampilan Sosial
	LP-1: Produk

LP-2: Proses

LP-3: Psikomotor

LP-4: Pengamatan perilaku berkarakter

LP-5: Pengamatan Keterampilan Sosial

	4 x 45’


	1. LK 1 :  jenis-jenis    pekerjaan kantor dan ciri-ciri pekerjaan kantor.
2. LK 2  : hasil jasa atau produk  pekerjaan kantor

3. Kunci LK  1, 2
4. LP 1: Produk  
5. LP 2: Proses  
6. LP 3: Psikomotor  
7. LP 4: Pengamatan Perilaku Berkarakter
8. LP 5: Pengamatan Keterampilan Sosial
9. Silabus
10. Modul



RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN

Nama Sekolah
: SMK ULIL ALBAB

Mata Pelajaran
: Kejuruan Administrasi Perkantoran
Kelas/Semester
: XI / I (Satu)

Alokasi Waktu

: 4 jp x @45menit 
KKM


: 70


I. Standar Kompetensi
: Memahami Prinsip-Prinsip Penyelenggaraan Administrasi Perkantoran

II. Kompetensi Dasar
: Mengidentifikasi pekerjaan kantor

III. Indikator

:
A. Kognitif

1. Produk:

a. Pemahaman jenis-jenis    pekerjaan kantor dan ciri-ciri pekerjaan kantor.
b. Pemahaman hasil jasa atau produk  pekerjaan kantor.

c. Pembuatan hasil jasa atau produk pekerjaan kantor 

2. Proses:

Melaksanakan praktik pekerjaan kantor untuk mengetahui serta memiliki keterampilan sebagai pekerja kantor yang meliputi  :

a. Menghimpun

b. Mencatat

c. Menggandakan

d. Mengirim

e. Menyimpan
B. Psikomotor

Mendemonstrasikan pengelolaan arsip keluar dan masuk secara efektif sesuai  dengan prosedur pengelolaan arsip.

C. Afektif

1. Mengembangkan  perilaku  berkarakter, meliputi :
a. Terampil
b. Disiplin
c. Teliti

d. Tekun
e. Cakap
2. Keterampilan sosial:

a. Melayani

b. Bertanya

c. mengingatkan dalam peminjaman arsip
IV. Tujuan Pembelajaran:  

A. Kognitif
1. Produk
a. 
Secara mandiri dan tanpa membuka bahan ajar, siswa dapat mendeskripsikan   jenis-jenis    pekerjaan kantor dan ciri-ciri pekerjaan kantor dengan mengerjakan soal terkait di LP 1 :  Produk sesuai dengan kunci jawaban.
b.
Secara mandiri dan tanpa membuka bahan ajar, siswa dapat mendeskripsikan hasil jasa atau produk  pekerjaan kantor dengan mengerjakan soal terkait  di LP 1 : Produk sesuai dengan kunci jawaban.
c. Secara mandiri siswa dapat  membuat hasil jasa atau produk pekerjaan kantor.
2. Proses   

Disediakan alat-alat penunjang dalam kegiatan pekerjaan kantor, seperti: alat tulit dan surat/arsip yang harus dikelola. Selanjutnya siswa  melakukan kegiatan pengelolaan arsip sesuai dengan rincian tugas kinerja yang ditentukan di LP 2 : proses, meliputi  : menghimpun, mencatat, menggandakan, mengirim, menyimpan.
B. Psikomotor

Disediakan peralatan kearsipan, alat tulis, map, guide, dan surat. siswa  dapat mendemonstrasikan pengelolaan arsip keluar dan masuk secara efektif sesuai dengan tugas kinerja yang ditentukan pada LP3  Psikomotor.
C. Afektif
1. Karakter:
Terlibat dalam proses belajar mengajar berpusat pada siswa, siswa lebih memiliki karakter terampil, disiplin, tekun, teliti dalam melalukan kegiatan kearsipan sesuai dengan LP 4 : Pengamatan Perilaku berkarakter.
2. Keterampilan sosial:
Terlibat dalam proses belajar mengajar berpusat pada siswa, siswa dapat menunjukkan peningkatan dalam perilaku keterampilan sosial melayani, bertanya, mengingatkan dalam peminjaman arsip, sesuai dengan LP 5 : Keterampilan sosial.
IV. Model dan Metode Pembelajaran:

Model Pembelajaran: Model Pembelajaran Creative Problem Solving (CPS)
Metode Pembelajaran :  tugas proyek berupa pengetikan surat dan simulasi penyimpanan surat.
V. Bahan 
· Lembar Kerja 1 dan 2
VII. Alat :  
Masing-masing kelompok terdapat 10 buah surat, baik surat masuk maupun keluar, satu buah map snelhecter dan 12 guide.
VIII.  Proses Belajar Mengajar

A. Pendahuluan

	Kegiatan
	Penilaian oleh Pengamat

	
	1
	2
	3
	4

	1. Mengkomunikasikan tujuan pembelajaran produk, proses, psikomotor, keterampilan sosial, dan karakter.  Siswa dapat mengemukakan pengertian kantor serta macam pekerja kantor. 
      Guru meminta siswa memberikan contoh, apa sajakah tugas dari seorang sekertaris (Fase 1 MPK)
2. Guru memberi penjelasan bahwa tugas rutin seorang sekertaris adalah membuat surat, menerima dan mengirim surat, mengetik, menerima tamu dan sekaligus membuat perjanjian dengan tamu untuk kepentingan pimpinan, menerima telepon, mengirim telegram, mengirim faximile, menerima dikte, menyiapkan rapat pimpinan, membuat laporan, menyimpan dan mengatur arsip sesuai dengan sistem kearsipan yang telah ditentukan oleh organisasi atau lembaga yang bersangkutan.  (Fase 1 MPK)

	
	
	
	


B. Inti

	Kegiatan
	Penilaian oleh Pengamat

	
	1
	2
	3
	4

	Penggalan 1

3. Siswa mendiskusikan  jenis-jenis    pekerjaan kantor, ciri-ciri pekerjaan kantor, dan hasil jasa atau produk dari pekerjaan kantor(Fase 2 MPK)
a. Guru memberikan informasi tentang  pengeloaan surat keluar dan masuk sesuai dengan prosedur kearsipan. Guru membagikan LK  satu LK pada siswa . (Fase 3 MPK)
b. Siswa mempelajari beberapa jenis pekerjaan kantor,peranan pekerjaan kantor.  Siswa mengisi LK, melakukan pengamatan terhadap surat dalam LK. (Fase 4 MPK)
c. Guru menginformasikan  keterangan-keterangan yang biasa dicantumkan di surat, seperti Diarsipkan, Diteruskan, dan Ditindaklanjuti.
d. Siswa mengamati perbedaan dari keterangan yang tercantum di surat dengan membaca isi surat. 
e. Guru memberikan informasi tentang  bagaimana membuat format surat undangan rapat yang baik, dengan menggunakan font, bentuk, dan pilihan kata yang baik. 
Penggalan  2

a. Masing-masing siswa diberi tugas untuk mencari informasi dari internet tentang berbagai produk pekerjaan kantor, diantaranya surat (Undangan, permintaan penawaran, Penawaran, Lamaran pekerjaan, dll), berbagai jenis Laporan (tulis maupun lesan). Catatlah keterangan yang Anda peroleh.

b. Membimbing siswa membuat laporan tertulis tentang Jenis-jenis laporan berdasarkan waktu, berdasarkan bentuk, berdasarkan penyampaian berdasarkan sifat, dan berdasarkan isinya. Meminta siswa jujur mengatakan bila belum memperoleh  bahan lutisan tersebut.  (Fase 4 MPK)
c.  Membimbing   siswa   melakukan simulasi secara individu untuk melakukan prosedur penyimpanan surat masuk.
e. Meminta masing-masing siswa agar   bertanggung jawab atas terselesaikannya tugas simulasi itu.  

f. Melakukan evaluasi formatif dengan asesmen kinerja psikomotor dengan cara meminta siswa menunjukkan hasil (Map berisi surat, kartu indeks dan lembar disposisi) dari simulasi penyimpanan surat.
Penggalan 3
a. Membimbing siswa berkomunikasi untuk menyampaian pendapat dalam menarik kesimpulan dengan mengacu pada Lembar Kerja.
b. Memberikan penghargaan kepada individu yang berkinerja baik dan amat  baik dalam kegiatan belajar mengajar tersebut. 


	
	
	
	


C. Penutup

	Kegiatan
	Penilaian oleh Pengamat

	
	1
	2
	3
	4

	 Menutup pelajaran dengan membimbing siswa membuat rangkuman  dan memberi Pekerjaan Rumah  
	
	
	
	


X.   Sumber Pembelajaran

1. LK 1 : Jenis-jenis pekerjaan kantor dan ciri-ciri pekerjaan kantor.
2. LK 2 : hasil jasa atau produk  pekerjaan kantor

3. Kunci LK  1 dan 2
4. LP 1: Produk  
5. LP 2: Proses  
6. LP 3: Psikomotor  
7. LP 4: Pengamatan Perilaku Berkarakter
8. LP 5: Pengamatan Keterampilan Sosial
9. Tabel Spesifikasi Penilaian
10. Silabus
11. Modul
Daftar  Pustaka
BSNP (Badan Standar Nasional Pendidikan), 2007, Model Silabus dan Rencana Pelaksanaan Pembelajaran. Publikasi Direktorat Jenderal Manajemen Pendidikan Dasar dan Menengah.
Endang R, Mulyani, dkk. 2010. Modul Memahami Prinsip-Prinsip Penyelenggaraan Administrasi Perkantoran. Jakarta: Erlangga.
Eko, Putro W. 1999. Pengetahuan Mesin-mesin Kantor. Yogyakarta : Adicita Karya Nusa.
Nama/Kelompok _______________________ Kelas: _________ Tgl: _______________

Lembar Kerja 1  :  Jenis-jenis pekerjaan kantor 
Tujuan :

1. Dapat mengetahui jenis-jenis pekerjaan kantor;

2. Dapat mengetahui peranan pekerjaan kantor

3. Dapat membuat surat keluar.
Alat   : 
1. Alat tulis
2. Kertas A4

 Rumusan Masalah
: Apa sajakah jenis-jenis pekerjaan kantor ?
 Langkah – langkah
:
1. Mendefinisikan pengertian pekerjaan kantor menurut pandangan siswa sendiri.
2. Mencatat peranan pekerjaan kantor.

3. Dari berbagai jenis pekerjaan dalam perkantoran, siswa mencatat beberapa jenis pekerjaan kantor.
4. Siswa menulis surat keluar, seperti surat penawaran, surat permintaan, surat undangan menggunakan kertas A4.
Pengamatan
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Kepada Vi
Mansjer Suinber Daya Manusia

PT. Gunilang Java
1L Nacipan No.§9
Bandung

Denganbormat,

Sesuaidengan klan penariacan lovsongan pekerjan dasiPT. Gumilang aya, yang termuat i
brion Piicen Rakyat adict 13 Oktober 2012. Bersamna suratni sevs bermeknd mengsjokan
dic untuk bergsbung dengan PT. Gumilan Jaya sebagaistaf Macksting.

Beriutini datasingkat tantang dct saya:

Nems Deni Ravamangun.
Tempsttgl shis - Bandar Lampung, 31 Januari 1959
Pendidiken Akbic - Sarens Mensjemsen Universites Lampung

(Konsenieasi Mansjemen Pemasarar)
Alsmat Perum Beringin Rava, Blok C3 No.24, Kemiling B, Lampung
P, mail HP=0878 7777 4444, 2-mail = denicewamangun @ gmsi com
Status Packawinan  Lajang/ Behum Menikid,

Seya memili kondisi kesehatenyang bek, dan mampu bekera sscara personsl mapuntin
Saya mampu berbabass Ingaris dengan baik sscara isan maupun flisan, dan memilli
Eemampusn mansjemen dan marksting yang balk sesuai dengan ltas belakang pendidikan
sava.Sava juga mampu bekera menggunakan splikasi komputer saperti Ms. Office (Excsl,
Word, Acesss, PawecPoint, OutL ack).

Sehagai bahan prtimbangas, saya lampicken:

1. Pas fototarbara,
2. DafarRivayat Hidup,

3. Foto copy fazsh 51 dan transkeip il yang sudsh dilegaliss
4. Foto copy sertifkat kussuspelathan

Saya bacharep BapalTou bersadis uatuk memberikan kessmpaten wasvancara kepada sevs,
<ehinges saya dapat menjslacken sscars ebih ineitantan potenti veng sava milki,

‘Dermikisn suret lamaran o, trima kasih st pashatin BapekTou

Hormatsave,





Gambar 1. Surat Lamaran Pekerjaan

Perhatikan Gambar 1. Tindakan apa yang harus Anda lakukan sebagai Arsiparis apabila menerima surat masuk seperti gambar di atas? Arsiparis merupakan petugas arsip yang bertugas mengelola arsip. Apakah surat disimpan atau diteruskan, jika ada surat dengan perintah ”Arsipkan”, maka seorang Arsiparis harus menyimpan surat tersebut sesuai dengan sistem yang digunakan oleh organisasi/perusahaan.
Analisis  :

1. Menurut pendapat anda apakah yang  yang dimaksud dengan pekerjaan kantor?   .   ........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

2. Apakah jenis-jenis pekerjaan kantor?
.......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
3. Jelaskan peranan pekerjaan kantor  ?

.......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

Nama/Kelompok _______________________ Kelas: _________ Tgl: _______________

Kunci  Lembar Kerja 1  :  Jenis-jenis pekerjaan kantor
1. Menurut pendapat anda apakah yang  yang dimaksud dengan pekerjaan kantor?   

Pekerjaan kantor yaitu mengatur dan mencatat kejadian- kejadian yang dijalankan sehingga menjadi keterangan yang berguna. Pelaksanaannya dilakukan dengan menggunakan alat, baik mesin- mesin maupun manual, sehingga membantu mutu pekerjaan, memudahkan pengawasan dan menghemat biaya, tenaga, dan waktu serta mengikuti perencanaan dan prosedur kerja yang telah ditetapkan. Kegiatan tersebut terfokus pada pencapaian suatu tujuan yang telah ditentukan sebelumnya.
2. Apakah jenis-jenis pekerjaan kantor?
Pekerjaan kantor yang merupakan kegiatan tata usaha adalah tugas pelayanan di bidang informasi dan komunikasi yang terwujud dalam enam pola kelompok kegiatan sebagai berikut.
a. Menghimpun
Menghimpun adalah kegiatan mencari dan mengumpulkan segala informasi yang dibutuhkan oleh suatu lembaga sehingga siap dipergunakan apabila sewaktu-waktu dibutuhkan.

Contoh: mengumpulkan data, mencari informasi, membuat kliping, serta mengumpulkan berita dan menyusunnya.
b. Mencatat
Mencatat adalah kegiatan membukukan setiap informasi yang berhasil dihimpun ke dalam bentuk tulisan, grafik, gambar, lukisan, rekaman suara, rekaman gambar (foto dan video), maupun dalam bentuk kode atau simbol lainnya sehingga dapat dibaca, dilihat,  didengar, dan dikirim kepada pihak yang membutuhkan untuk dipakai atau disimpan.

Contoh:  menulis, mengetik, mengagendakan, memberi nomor, memberi cap (stempel), regristasi, memfoto, merekam, membuat grafik, tabel, diagram dan sebagainya.
c. Mengolah
Mengolah adalah kegiatan untuk mengubah informasi atau data ke dalam bentuk yang mempunyai nilai guna lebih, bila dibandingkan sebelumnya dan digunakan bagi kepentingan lembaga. 
Contoh: menerjemahkan, menghitung, menganalisa, menginterpretasi, dan sebagainya.
d. Menggandakan
Menggandakan ialah kegiatan untuk memperbanyak informasi atau data yang telah berhasil dicatat, ditulis, maupun direkam sebanyak jumlah yang dibutuhkan oleh suatu lembaga.

Contoh: foto kopi, stensil, sheet, atau dengan cara-cara perbanyakan yang lain.
e. Mengirim
Mengirim adalah kegiatan menyampaikan atau mendistribusikan informasi ke berbagai pihak yang membutuhkan, baik melalui pos, kurir, telepon, telex, fax, radio, maupun dengan alat-alat komunikasi lainnya.
f. Menyimpan
Menyimpan adalah kegiatan untuk menempatkan informasi yang telah dicatat dengan berbagai cara dan alat dalam suatu tempat tertentu yang dianggap aman sehingga bila sewaktu-waktu dibutuhkan kembali, informasi tersebut mudah ditemukan.

Contoh: menyimpan surat/arsip, menyimpan data/informasi ke komputer dan menyusun buku di perpustakaan

Kegiatan lainnya yang merupakan kegiatan dalam perkantoran adalah
a. Menghitung
Yaitu kegiatan yang pada umumnya lebih banyak berhubungan dengan masalah uang.

Contoh: menghitung data penjualan, keuangan, dan jumlah sarana dan prasarana.

b. Pekerjaan lainnya
Contoh: pelayanan tamu, kurir dan petugas kebersihan kantor
3. Jelaskan peranan pekerjaan kantor  ?

Pekerjaan kantor mempunyai peranan melancarkan kehidupan dan perkembangan organisasi sebagai suatu keseluruhan, karena fungsinya sebagai pusat ingatan, pusat kegiatan dan sumber dokumen. Peranan pekerjaan kantor yaitu:

a. Bantuan bagi Pimpinan (Staff Function)

Pekerjaan kantor terdiri  dari kegiatan-kegiatan  membantu pimpinan dalam merencanakan  dan mengendalikan kegiatan organisasi. Dalam mengambil tindakan dan keputusan, agar tepat pada sasaran.

b. Pelayanan bagi Masyarakat (Public Service)

Pekerjaan kantor, disamping merupakan kegiatan yang berperan membantu pimpinan dalam mengambil keputusan, kegiatan lain yang sama pentingnya adalah melayani segenap kegiatan operatif (tugas- tugas pokok kantor), baik yang bersifat intern maupun ekstern (pelayanan public). Peranan pekerjaan terhadap tugas-tugas operatif umumnya bersifat pelayanan dalam penyajian segenap bahan keterangan atau warkat sebagai pusat ingatan atau sumber dukumentasi.

Berdasarkan keterangan di atas dapat disimpulkan bahwa peranan pekerjaan kantor adalah:

· Melayani pelaksanaan pekerjaan operasional, guna membantu melaksanakan pekerjaan induk untuk mencapai tujuan organisasi.

· Menyediakan keterangan bagi pimpinan organisasi bagi pimpinan organisasi untuk menetapkan keputusan atau melakukan tindakan yang tepat.

· Membantu melancarkan kehidupan dan perkembangan organisasi sebagai suatu keseluruhan.
Nama/Kelompok _______________________ Kelas: _________ Tgl: _______________
Lembar Kerja 2: Hasil jasa atau produk pekerjaan kantor
Tujuan  
1. Membuat Laporan tertulis yang baik menggunakan komputer.
Alat   : 

1. Komputer
2. Kertas
3. Printer
Langkah Kerja
1. Menentukan masalah yang akan dilaporkan

2. Mengumpulkan bahan, data dan fakta

3. Mengklasifikasi data

4. Mengevaluasi dan mengolah data

5. Membuat kerangka laporan

6. Mengecek kembali isi laporan sebelum diprint.
7. Mengeprint surat yang sudah siap untuk dikirim.
Analisis

Berdasarkan jenis produk pekerjaan kantor, bagaimanakah jenis-jenis laporan yang merupakan produk pekerjaan kantor?
................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
Kunci  LK   2  : Hasil jasa atau produk pekerjaan kantor

Produk dari pekerjaan kantor antara lain yaitu surat dan laporan baik tertulis maupun tidak tertulis.

Laporan adalah suatu bentuk penyampaian informasi, data, atau berita baik secara lisan maupun tertulis. Didalam laporan terdapat kegiatan pencatatan, pengumpulan, pemeriksaan, pengetikan dan pengolahan data.

1) Jenis-jenis laporan:

a. Laporan berdasarkan waktu

· Laporan berkala ( laporan yang dibuat secara periodik atau rutin dalam jangka waktu tertentu (laporan harian, mingguan, bulanan, atau tahunan). Contoh : laporan kehadiran karyawan setiap bulan.

· Laporan insidental ( laporan yang dibuat apabila diperlukan

b. Laporan berdasarkan bentuk

· Laporan berbentuk surat ( laporan yang dibuat secara tertulis dalam bentuk surat, isinya antara satu sampai empat halaman. Contoh: laporan jumlah siswa yang keluar dari suatu sekolah

· Laporan berbentuk naskah ( laporan disampaikan dalam bentuk naskah, baik naskah pendek maupun panjang. Contoh: laporan kegiatan kepanitiaan atau notulen rapat.

· Laporan berbentuk memo ( laporan yang ditulis menggunakan memo. Umumnya isi laporan pendek, untuk keperluan intern dan dilakukan antar pejabat/pimpinan.

c. Laporan berdasarkan penyampaian

· Laporan lisan ( laporan yang disampaikan secara langsung

· Laporan tertulis ( contoh: surat, naskah dan memo

· Laporan visual ( laporan yang disampaikan melalui penglihatan. Contoh: disampaikan melalui media presentasi (power point)

d.  Laporan berdasarkan sifat

· Laporan biasa ( laporan yang isinya bersifat biasa dan tidak rahasia, sehingga jika laporan terbaca orang lain tidak menimbulkan dampak negatif

· Laporan penting ( laporan yang isinya bersifat penting dan rahasia, sehingga hanya orang tertentu saja yang boleh mengetahuinya.

e. Laporan berdasarkan isinya

· Laporan informatif ( laporan yang isinya hanya berisi informasi saja

· Laporan rekomendasi ( laporan yang isinya bersifat penilaian sekilas tanpa adanya pembahasan lebih lanjut

· Laporan analisa ( laporan yang isinya berupa hasil analisa secara mendalam

· Laporan kelayakan ( laporan yang isinya berisi tentang hasil penentuan kelayakan atau pemilihan mana yang terbaik

· Laporan pertanggungjawaban ( laporan yang berisi pertanggungjawaban tugas seseorang atau kelompok kepada atasan yang memberi tugas tersebut.

Nama  :



NIM  :                                      Tanggal :

LEMBAR PENILAIAN  1: PRODUK

1. Apakah yang dimaksud dengan pekerjaan kantor?
................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
2. Sebutkan jenis dan ciri-ciri pekerjaan kantor?

................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
3. Jelaskan apa yang dimaksud dengan ciri pekerjaan kantor bersifat pelayanan?

................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
4. Apa peran pekerjaan kantor dalam suatu perusahaan atau organisasi?
..............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
5. Jika manajer memberi surat yang tertera keterangan “Diteruskan”, apa yang harus Anda lakukan sebagai seorang Arsiparis?
................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
6. Menurut George R. Terry, berapakah persentase dari masing-masing pekerjaan kantor?
...............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
Daftar  Pustaka
Modul, Memahami Prinsip-prinsip penyelenggaraan Administrasi Perkantoran.
The Liang Gie. 2007. Administrasi Perkantoran Modern, Edisi Keempat. Yogyakarta : Liberty.
Kunci  LP  1 :   Produk
1. Apakah yang dimaksud dengan pekerjaan kantor?
Pekerjaan kantor yaitu mengatur dan mencatat kejadian- kejadian yang dijalankan sehingga menjadi keterangan yang berguna. Pelaksanaannya dilakukan dengan menggunakan alat, baik mesin- mesin maupun manual, sehingga membantu mutu pekerjaan, memudahkan pengawasan dan menghemat biaya, tenaga, dan waktu serta mengikuti perencanaan dan prosedur kerja yang telah ditetapkan. Kegiatan tersebut terfokus pada pencapaian suatu tujuan yang telah ditentukan sebelumnya.

2. Sebutkan jenis dan ciri-ciri pekerjaan kantor?

Jenis-jenis pekerjaan kantor meliputi: menghimpun, mencatat, menggandakan, mengirim, menyimpan, melakukan komunikasi, menghitung, pekerjaan lainnya seperti: pelayanan tamu, kurir dan petugas kebersihan kantor.
Ciri-ciri pekerjaan kantor adalah mempunyai menejemen yang jelas dan dapat dipertanggungjawabkan, mempunyai program kerja yang tersusun secara terkonsep, mempunyai sistem administrasi yang mampu menuju pada perkembangan teknologi yang ada, tujuan dari pekerjaan dan kedudukannya jelas, berhubungan dengan public relation, berhubungan dengan masyarakat dan kepentingannya, dalam artian pekerjaan kantor cenderung memberi pelayanan kepada masyarakat, memiliki susunan organisasi yang jelas sesuai dengan kedudukan dan fungsinya masing-masing.
3. Jelaskan apa yang dimaksud dengan ciri pekerjaan kantor bersifat pelayanan?
Pekerjaan kantor bersifat pelayanan karena berfungsi membantu pekerjaan lain (pekerjaan utama/ pokok) agar pekerjaan tersebut dapat berjalan dengan efektif dan efisien. Pekerjaan kantor tidak langsung mendatangkan keuntungan atau laba bagi perusahaan, tetapi sangat membantu menunjang keberhasilan perusahaan dalam mencapai keuntungan terbaik
4. Apa peran pekerjaan kantor dalam suatu perusahaan atau organisasi?
Melayani pelaksanaan pekerjaan operasional, guna membantu melaksanakan pekerjaan induk untuk mencapai tujuan organisasi, menyediakan keterangan bagi pimpinan organisasi bagi pimpinan organisasi untuk menetapkan keputusan atau melakukan tindakan yang tepat, membantu melancarkan kehidupan dan perkembangan organisasi sebagai suatu keseluruhan.
5. Jika manajer memberi surat yang tertera keterangan “Diteruskan”, apa yang harus Anda lakukan sebagai seorang Arsiparis?
Pertama yang harus dilakukan adalah mendata atau memberi identitas pada surat dalam buku arsip dan memberikan keterangan “Diteruskan” pada lembar disposisi yang kemudian dapat diberikan kepada pihak yang dituju oleh manajer.
6. Menurut George R. Terry, berapakah persentase dari masing-masing pekerjaan kantor?
Mengetik (typing)

= 24,6%

Menghitung (calculating)
= 19,5%

Memeriksa (checking)
= 12,3%

Menyimpan warkat (filling)
= 10,2%

menelpon (telephoning)
= 8,8%

Menggandakan (duplicating)
= 6,4%

Mengirim surat (mailing)
= 5,5%

Lain-lain


= 12,5%

LEMBAR PENILAIAN 2: PROSES

Prosedur  :

1. Siapkan 10 buah surat, alat tulis, perforator, map berpenjepit Snelhechter,kartu indeks dan guide.
2. Siswa diberi tugas untuk menyimpan surat masuk dengan menggunakan sistem tanggal dengan benar.
3. Siswa melakukan langkah-langkah penyimpanan arsip berdasarkan sistem tanggal, sesuai dengan prosedur kearsipan dengan cermat.
4. Penentuan skor kinerja siswa mengacu pada format Asesmen kinerja dibawah ini

5. Berikan format ini kepada siswa sebelum asesmen dilakukan.
6. Siswa diijinkan mangases kinerja mereka sendiri dengan menggunakan format ini.
Format Asesmen Kinerja Proses

	No
	Rincian Tugas Kinerja
	Skor Maksimum
	Skor Asesmen

	
	
	
	Oleh siswa sendiri
	Oleh guru

	1.
	Persiapan:

 -  10 buah surat
 -  Peralatan penyimpanan surat
	5

5
	
	

	2
	Cara mengindeks surat

- Tepat
- Tidak tepat
	10

0
	
	

	3.
	Pencatatan pada buku Arsip
-Rapi
-Tidak rapi
	15
5
	
	

	4
	Peletakan pada guide
-Sesuai

-Tidak sesuai
	20

0
	
	

	5.
	Memberi identitas pada surat
-Benar

-Salah
	10
0
	
	

	6
	Keterampilan
- Teliti
- Lengkap
- Jelas
- Rapi
- Cakap
	8
10
8
6
8
	
	

	
	Jumlah


	 100
	
	


Malang,

2014                              
Siswa







    Guru

 (…………………………)                                                    (........................................)
                                                                              


  
LEMBAR PENILAIAN 3:  PSIKOMOTOR

Prosedur  : 

1. Disediakan sebuah surat. 

2. Siswa ditugaskan untuk mengetik surat tersebut menggunkan computer yang telah disediakan.
3. Penentuan skor kinerja siswa mengacu pada format asesmen kinerja dibawah ini.

4. Berikan format ini kepada siswa  sebelum asesmen dilakukan.

5. siswa diijinkan mengakses kinerja mereka sendiri dengan menggunakan format ini.
 Format Asesmen Kinerja Psikomotor

	No
	Rincian Tugas Kinerja
	Skor Maksimum
	Skor Asesmen

	
	
	
	Oleh siswa sendiri
	Oleh guru

	1
	Mengoperasikan mesin komputer sendiri.
	10
	
	

	2
	Mengetik menggunakan 10 jari
	20
	
	

	3
	Mengetik isi surat dengan  benar dan rapi
	30
	
	

	4
	Menggunakan waktu seefektif mungkin dengan hasil yang baik.
	20
	
	

	5
	Mengoperasikan software aplikasi Ms.Word dengan efektif
	20
	
	

	
	J u m l a h
	100
	
	


Malang,                             2014                            

Siswa






         Guru,
(........................................)
                                                   (........................................)




LP  4: Format Pengamatan Perilaku Berkarakter

Siswa:                                                     Kelas:                                          Tanggal:

Petunjuk:

Untuk setiap perilaku berkarakter berikut ini, beri penilaian atas perilaku berkarakter siswa menggunakan skala berikut ini:

D = Memerlukan          C = Menunjukkan 
    B = Memuaskan
                 A = Sangat 

      perbaikan                       kemajuan                                                                      baik

Format Pengamatan Perilaku Berkarakter

	No
	Rincian Tugas Kinerja (RTK)
	Memerlukan perbaikan (D)
	Menunjukkan kemajuan (C)
	Memuaskan (B)
	Sangat baik (A)

	1
	Teliti

	
	
	
	

	2
	Disiplin

	
	
	
	

	3
	Cakap

	
	
	
	

	4
	Kreatif
	
	
	
	


Malang, 


2014
       Pengamat

(                                                )
LP 5 : Format Pengamatan Keterampilan Sosial

Siswa:                                                     Kelas:                                          Tanggal:

Petunjuk:

Untuk setiap keterampilan sosial berikut ini, beri penilaian atas keterampilan sosial siswa itu menggunakan skala berikut ini:

D = Memerlukan          C = Menunjukkan 
    B = Memuaskan
                 A = Sangat 

        perbaikan                         kemajuan     





baik                                                                           
Format Pengamatan Keterampilan Sosial 

	No
	Rincian Tugas Kinerja (RTK)
	Memerlukan perbaikan (D)
	Menunjukkan kemajuan (C)
	Memuaskan (B)
	Sangat baik (A)

	1
	Bertanya
	
	
	
	

	2
	Menyumbang ide atau pendapat
	
	
	
	

	3
	Melayani
	
	
	
	

	4
	Komunikasi
	
	
	
	


Malang, 


2014
       Pengamat
       






     (…………………....................)

Arsipkan
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