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KATA  PENGANTAR

Puji syukur kami panjatkan ke hadirat Allah SWT, atas karunia-Nya, sehingga kami dapat menyelesaikan perangkat pembelajaran rencana pelaksanaan pembelajaran ini dengan baik. Perangkat ini dibuat dengan maksud memenuhi tugas mata kuliah ”Pengembangan Media Pengajaran ADP berbasis TIK, untuk Program Studi Pendidikan Administrasi Perkantoran.

Perangkat ini dibuat sebagai acuan kemampuan saya selaku penulis dalam hal pembuatan perangkat pembelajaran dan dipergunakan pada saat PPL.
Dengan demikian perangkat pembelajaran ini merupakan contoh perangkat rencana pelaksanaan pembelajaran (RPP) dan kelengkapannya yang melatih kognitif (keterampilan berpikir), keteram​pilan proses, psikomotor, keterampil​an sosial  dan menumbuhkembangkan perilaku berkarakter.

Perangkat ini terdiri dari: Kurikulum PPG, Silabus, RPP, LKS dan Kunci LKS, LP-1: Penilaian Produk, Kunci LP-2: Penilaian Proses, LP-3 Penilaian Psikomotor, LP-4: Pengamatan Perilaku Berkarakter, dan LP-5: Pengamatan Keterampilan Sosial,  Modul, Media pembelajaran berupa slide power point.

Demikian RPP ini dibuat dengan harapan dapat berguna untuk pembaca. Apabila dalam penulisan contoh RPP terdapat kesalahan mohon dimaklumi. Kritik dan saran selalu terbuka bagi penulis untuk perbaikan dimasa yang akan datang.
    Malang,    April 2015
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A. SILABUS MATA PELAJARAN ADMINISTRASI KEUANGAN
Standar Kompetensi : Menerapkan cara pengelolaan dokumen pengajuan uang tunai
Kompetensi Dasar:

1. Mempelajari dokumen pengajuan uang tunai/dana kas kecil 

2. Mendeskripsikan cara mengelola dokumen pengajuan uang tunai/dana kas kecil
3. Mendeskripsikan peralatan dan perlengkapan yang dibutuhkan dalam pengelolaan dokumen pengajuan uang tunai/kas kecil
4. Mendeskripsikan prosedur penanganan dokumen pengajuan uang tunai/kas kecil
Kompetensi dasar yang dikembangkan untuk RPP: Menentukan prosedur pengelolaan dokumen pengajuan uang tunai
A. SILABUS 

Nama Sekolah
:  SMK Negeri1 Malang
Mata Pelajaran 
:  Kejuruan Administrasi Keuangan
Program K eahlian
:  Administrasi  Perkantoran

Kls/ Semester

:  XI / II 

Alokasi Waktu
:  4 x 45 menit

Standar kompetensi
: Menerapkan cara pengelolaan dokumen pengajuan uang tunai
	Materi Pembelajaran
	Kegiatan pembelajaran
	Indikator Pencapaian 
Kompetensi
	Penilaian
	Alo-

kasi

 Waktu
	Sumber 

Belajar

	
	
	
	 Teknik
	Bentuk

Instrumen
	Contoh

Instrumen
	
	

	Menerapkan cara pengelolaan dokumen pengajuan uang tunai 

	1.  Pemahaman  konsep dokumen pengajuan uang tunai
2. Peralatan dan perlengkapan yang dibutuhkan dalam pengelolaan dokumen pengajuan uang tunai
3. Prosedur pengelolaan dokumen pengajuan uang tunai

	Produk

1. Memahami pengertian dokumen pengajuan uang tunai
2. Mengetahui peralatan dan perlengkapan yang dibutuhkan untuk mengelola dokumen pengajuan uang tunai
3. Memahami  Prosedur penanganan dokumen pengajuan uang tunai
4. Memahami cara mengelola dokumen pengajuan uang tunai
Proses

Melaksanakan praktek mengelola dokumen pengajuan uang tunai sesuai dengan prosedur
Psikomotor

Mempraktekkan langkah-langkah dalam mengolah dokumen pengajuan uang tunai
Afektif:

Karakter

1. Teliti, tekun, cekatan
2. Jujur, loyal, kreatif
3. Disiplin
4. Dapat dipercaya, menyimpanan rahasia

Keterampilan Sosial

Kreatif,  menyumbang ide atau berpendapat, mampu menjaga rahasia, melayani permintaan informasi.

	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
sekretaris
LP-5: Pengamatan Keterampilan Sosial

	4 x 45’


	1. LKS 1 : 

a. Pengertian dokumen pengajuan uang tunai/dana kas kecil

b. Karakteristik dokumen pengajuan uang tunai/kas kecil
c. Tujuan dibentuknya dokumen pengajuan uang tunai/dana kas kecil 
d. LKS 2  : Langkah-langkah penanganan dokumen pengajuan uang tunai/dana kas kecil 
e. LKS 3  : Langkah-langkah pengelolaan dokumen pengajuan uang tunai/dana kas kecil
f. Kunci LKS  1, 2,  3
g. LP 1: Produk  
h. LP 2: Proses  
i. LP 3: Psikomotor  
j. LP 4: Pengamatan Perilaku sekretaris
k. LP 5: Pengamatan Keterampilan Sosial
l. Silabus
m. Modul



B. Rencana Pelaksanaan Pembelajaran  
Satuan Pendidikan

:  SMK  Negeri 1 Malang
Mata Pelajaran

:  Kejuruan Administrasi Keuangan
Kelas/Semester

:  Kelas XI / Semester II

Materi Pembelajaran     
:  Mengelola dokumen pengajuan uang

tunai
Alokasi Waktu                
:    4  x 45 menit
  

I.    Standar Kompetensi
:  Menerapkan cara pengelolaan dokumen pengajuan uang tunai
II.   Kompetensi Dasar         : 
Mempraktikkan dokumen pengajuan uang tunai
III.  Indikator                         

A. Kognitif

1. Produk:

a. Memahami  konsep dokumen pengajuan uang tunai
b. Memahami karakteristik dokumen pengajuan uang tunai
c. Memahami  penanganan dokumen pengajuan uang tunai
d. Memahami  prosedur pengelolaan uang tunai
2. Proses:

 Melaksanakan praktek pengelolaan dokumen pengajuan uang tunai, yang meliputi kegiatan:

a. Menyiapkan pengelolaan dokumen pengajuan uang tunai/administrasi dana kas kecil, 

b. Mengidentifikasi mutasi dana kas kecil, 

c. Mencatat mutasi dana kas kecil ke buku kasir, 

d. Menyusun laporan mutasi dana kas kecil dan 

e. Menyusun rekonsiliasi kas kecil
B. Psikomotor

Mempraktekkan langkah-langkah mengelola dokumen pengajuan uang tunai.

C. Afektif

1. Mengembangkan  sikap  berkarakter, meliputi :

a. Teliti, tekun, cekatan
b. Jujur, loyal, kreatif
c. Disiplin
d. Dapat dipercaya, 

e. Dapat menyimpanan rahasia

f. Kreatif-inovatif

2. Keterampilan sosial:

a. berkomunikasi 

b. bekerjasama

c. melayani

IV. Tujuan Pembelajaran:  

A.   Kognitif

    1.   Produk:

a. Siswa dapat mendeskripsikan konsep dokumen pengajuan uang tunai  dengan mengerjakan soal sebagaimana soal pada  LP 1 :  Produk sesuai dengan kunci jawaban.

b.  Siswa dapat menyebutkan karakteristik dokumen pengajuan uang tunai dengan mengerjakan soal sebagaimana soal pada LP 1 : Produk sesuai dengan kunci jawaban.

c. Siswa dapat  menjelaskan prosedur penanganan dokumen pengajuan uang tunai dengan mengerjakan soal sebagaimana soal pada LP 1 : Produk sesuai dengan kunci jawaban.

d. Siswa dapat mendiskripsikan prosedur dalam mengelola dokumen pengajuan uang tunai dengan mengerjakan soal sebagaimana soal pada LP 1: Produk sesuai kunci jawaban

2.   Proses   

Disediakan peralatan dan perlengkapan dalam mengelola dokumen pengajuan uang tunai, sehingga siswa dapat melakukan prosedur pengelolaan dokumen pengajuan uang tunai dengan langkah-langkah yang benar sesuai dengan rincian tugas kinerja yang ditentukan di LP 2.
B.   Psikomotor

Disediakan  peralatan dan perlengkapan dalam mengelola dokumen pengajuan uang tunai, meliputi: alat tulis, buku jurnal, alat hitung manual dan elektrik. Siswa  dapat  melakukan proses pengelolaan dokumen pengajuan uang tunai sesuai dengan tugas kinerja yang ditentukan pada LP 3  Psikomotor.

 C.   Afektif

1.  Karakter:

Terlibat dalam proses belajar mengajar berpusat pada siswa.  Siswa dinilai membuat kemajuan  dalam menunjukkan karakter yang teliti, tekun, cekatan, jujur, loyal, kreatif, disiplin, dapat dipercaya, dapat menyimpanan rahasia, kreatif-inovatif sesuai dengan LP 4 : Pengamatan Perilaku berkarakter.
2.  Keterampilan sosial:

Terlibat dalam proses belajar mengajar berpusat pada siswa. Siswa dinilai membuat kemajuan  dalam menunjukkan perilaku keterampilan sosial bertanya, menyumbang ide atau berpendapat, menjadi pendengar yang baik, dan berkomunikasi, bekerjasama, melayani sesuai dengan LP 5: Keterampilan sosial.
V.  Model dan Metode Pembelajaran:

      Model Pembelajaran

:   Model Pembelajaran Kooperatif (MPK)

Metode Pembelajaran
: Tugas proyek berupa  simulasi pengelolaan dokumen    pengajuan uang tunai
VI. Bahan 

· Lembar Kerja 1, 2, 3

VII. Alat dan Media:  

      Alat terdiri dari: 

· 5 (lima) set perangkat praktek yang masing-masing berisi 10 sampai dengan 15  kuitansi, 

· Alat Tulis Kantor (ATK), 

· Alat hitung; 

· Ordner
      Media terdiri dari Slide tentang:

· Dokumen pengajuan uang tunai
· Prosedur penanganan dokumen pengajuan uang tunai
· Prosedur mengelola dokumen pengajuan uang tunai
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 dokumen pengajuan uang tunai, karakteristik dokumen pengajuan uang tunai, prosedur penanganan dokumen pengajuan uang tunai, dan prosedur pengelolaan dokumen pengajuan uang tunai .

      Guru meminta siswa mengemukakan pendapatnya, bagaimana perilaku siswa ketika mencatat bukti transaksi pada buku besar di suatu instansi/perusahaan
2. Guru memberi penjelasan bahwa pengelolaan dokumen pengajuan uang tunai digunakan untuk mencatat pengeluaran uang agar dapat diketahui secara rinci berdasarkan pos-pos pengeluaran pada setiap pembukuan. (Fase 1 MPK)


	
	
	
	


B. Inti

	Kegiatan
	Penilaian oleh Pengamat

	
	1
	2
	3
	4

	Penggalan 1

a. Siswa mendiskusikan pengertian, tujuan dan manfaat dokumen pengajuan uang tunai. (Fase 2 MPK)  

b. Guru memberikan informasi tentang  pengertian, tujuan, dan manfaat dokumen pengajuan uang tunai. Guru membagikan LKS  satu LKS tiap Kelompok . (Fase 3 MPK)

c. Siswa mendiskusikan pencatatan transaksi ke dalam jurnal.  Siswa mengisi LKS, LKS. (Fase 4 MPK)
Penggalan  2

a.  Mengorganisasikan siswa dalam kelompok-kelompok kooperatif . Setiap kelompok terdiri dari 2 – 3 siswa,  untuk mencari informasi dari internet tentang keperluan apa saja yang menggunakan dokumen pengajuan uang tunai. Catatlah keterangan yang anda peroleh.

b.  Membimbing siswa mengerjakan LKS 3  tentang prosedur pengelolaan dokumen pengajuan uang tunai.  (Fase 4 MPK)

c. Memberi tugas kelompok kepada siswa untuk melakukan prosedur penanganan dokumen pengajuan uang tunai. (Fase 5 MPK)

d. Melakukan evaluasi formatif dengan asesmen kinerja psikomotor dengan cara meminta siswa menunjukkan hasil penanganan dokumen pengajuan uang tunai.
Penggalan 3 

a. Mengorganisasikan siswa dalam kelompok-kelompok kooperatif. Setiap kelompok terdiri dari 2 – 3 siswa,  untuk mencari informasi dari internet tentang metode-metode pencatatan dokumen pengajuan uang tunai.   

b. Guru memberikan informasi tentang metode-metode pencatatan dokumen pengajuan uang tunai , yakni: imprest fund system (sistem dana tetap) dan fluctuating fund system (sistem dana tidak tetap). (Fase 5 MPK)
Penggalan 4 

a. Membimbing kelompok berkomunikasi untuk menyampaian pendapat dalam menarik kesimpulan dengan mengacu pada Lembar Kerja.

b. Memberikan penghargaan kepada individu dan kelompok 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. LKS 1 :   Pengertian, karakteristik dan tujuan dibentuk dokumen pengajuan uang tunai 

2. LKS 2  : Langkah-langkah penanganan dokumen pengajuan uang tunai/kas kecil
3. LKS 3  : Langkah-langkah pengelolaan dokumen pengajuan uang tunai/kas kecil
4. Kunci LKS  1, 2,  3

5. LP 1: Produk  

6. LP 2: Proses  

7. LP 3: Psikomotor  

8. LP 4: Pengamatan Perilaku Berkarakter

9. LP 5: Pengamatan Keterampilan Sosial

10. Tabel Spesifikasi Penilaian

11. Silabus

12. Modul

13. Media Slide Power Point
Daftar  Pustaka
Anoraga, Pandji.2009. Manajemen Bisnis. Jakarta: Rineka Cipta

Endang R, Sri, dkk.2011.Mengelola Dana Kas Kecil.Jakarta: Erlangga
Nama/Kelompok _______________________ Kelas: _________ Tgl: _______________

Lembar Kerja Siswa 1  :  Pengelolaan dokumen pengajuan uang tunai
Tujuan :

1. Dapat memahami pengertian dokumen pengajuan uang tunai
2. Dapat mengetahui karakteristik dokumen pengajuan uang tunai 
3. Dapat mengetahui tujuan dibentuknya dokumen pengajuan uang tunai
 Rumusan Masalah :    Apakah pengertian dari dokumen pengajuan uang tunai ?

 Langkah – langkah  :

1. Mendefinisikan dengan bahasa sendiri tentang arti/makna konsep dokumen pengajuan uang tunai.

2. Untuk pendalaman pemahaman konsep, siswa diminta memberi contoh dokumen pengajuan uang tunai.

3. Mendiskusikan dalam kelompok kecil, menganalisis tujuan pengelolaan dokumen pengajuan uang tunai
Analisis  :

1. Menurut pendapat anda apakah yang dimaksud dengan dokumen pengajuan uang tunai?      .   ........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

2. Menurut pendapat anda apa saja karakteristik dokumen pengajuan uang tunai?

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

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

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

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

3. Apakah tujuan dibentuknya dokumen pengajuan uang tunai?
.......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

Kunci  Lembar Kerja 1 :  

1. Menurut pendapat anda apakah yang dimaksud dengan dokumen pengajuan uang tunai/dana kas kecil?

Dokumen pengajuan uang tunai/dana kas kecil adalah sejumlah dokumen/bukti transaksi suatu perusahaan yang jumlahnya tidak terlalu besar dan untuk keperluan yang tidak terencana oleh sekretaris, sehingga mendukung kelancaran kegiatan pimpinan.

2. Menurut pendapat anda apa saja karakteristik dokumen pengajuan uang tunai/kas kecil?
· Jumlahnya dibatasi sehingga tidak melebihi atau tidak kurang dari jumlah yang telah ditentukan oleh manajemen perusahaan

· Digunakan untuk mendanai transaksi kecil yang bersifat rutin setiap hari
· Disimpan di tempat khusus, misalnya di kotak kecil yang biasanya disebut petty cash box atau di dalam sebuah amplop

· Ditangani atau dipegang oleh petugas keuangan di tingkatan pemula

3. Apakah tujuan dibentuknya dokumen pengajuan uang tunai ?

· Untuk membayar pengeluaran yang jumlahnya kecil

· Untuk membayar pengeluaran yang sifatnya mendadak

· Untuk keperluan pembayaran yang jumlahnya kecil dan tidak praktis apabila dibayar dengan cek

· Untuk membantu kelancaran kegiatan pimpinan

· Untuk membantu administrasi kantor atau sekretaris dalam melaksanakan tugasnya

Nama/Kelompok _______________________ Kelas: _________ Tgl: _______________
Lembar Kerja 2

Langkah-langkah penanganan dokumen pengajuan uang tunai/dana kas kecil 
Tujuan  

1. Memahami  prosedur penanganan dokumen pengajuan uang tunai
 Rumusan Masalah :     

Hal-hal apa saja yang perlu diperhatikan dalam menangani dokumen pengajuan uang tunai?
Pengamatan  :

Pengamatan difokuskan pada partisipasi siswa dalam mengikuti diskusi kelompok yang meliputi: keaktifan dalam mengemukakan pendapat, partisipasi, kualitas partisipan, kerjasama, dan tanggung jawab tim. 

Analisis

1. Uraikan dan jelaskan prosedur apa saja dalam penanganan dokumen pengajuan uang tunai? 

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

Kunci  Lembar Kerja 2 : Prosedur penanganan dokumen pengajuan uang tunai 
Prosedur penanganan dokumen pengajuan uang tunai/kas kecil:

1) Administrasi kantor atau sekretaris membuat permohonan pengisian pengajuan uang tunai/dana kas kecil kepada bagian keuangan dengan melampirkan pembukuan kas kecil bulan sebelumnya yang telah disetujui oleh pimpinan

2) Jika permohonan disetujui, administrasi kantor atau sekretaris menerima dana pengisian kas kecil dari bagian keuangan perusahaan berupa uang tunai atau cek

3) Sekretaris mencatat penerimaan dana ke dalam bukti kas masuk, ditanda tangani oleh administrasi kantor atau sekretaris dan kasir atau bendahara serta disetujui oleh pimpinan dari sekretaris tersebut, serta dilampiri fotokopi cek.

4) Catat pemasukan kas ke dalam buku kas

5) Uang disimpan dalam tempat yang aman

6) Bukti kas disimpan dalam ordner

7) Sekretaris dapat mengeluarkan dana kas kecil sesuai dengan keperluan pimpinan

8) Setiap terjadi pengeluaran, sekretaris harus mencatat ke dalam bukti kas keluar dengan bukti transaksi penggunaan uang

9) Minta tanda tangan pimpinan pada bukti kas keluar

10) Catat dan masukkan data bukti kas keluar ke dalam buku kas sesuai dengan sistem yang digunakan

11) Buat laporan pertanggung jawaban penggunaan kas kecil lengkap dengan bukti-bukti transaksinya   
Nama/Kelompok _______________________ Kelas: _________ Tgl: _______________
LKS 3: Prosedur Pengelolaan Dokumen Pengajuan Uang Tunai/Dana Kas Kecil
Tujuan :  Mendeskripsikan langkah-langkah sistematis dalam prosedur pengelolaan dana kas kecil  

Alat

· 10-15 bukti transaksi pembelian
· ATK 
· Kalkulator
· Ordner
Analisis

Bagaimanakah prosedur pengelolaan dokumen pengajuan uang tunai?

.......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
 Kunci LKS 3: Prosedur Pengelolaan Dokumen Pengajuan Uang Tunai
1) Catatlah setiap bukti transaksi penerimaan dana kas kecil ke dalam bukti kas masuk
2) Satukan bukti kas masuk dengan bukti transaksi penerimaan menggunakan stepler

3) Catatlah setiap bukti transaksi pengeluaran kas kecil ke dalam bukti kas keluar

4) Satukan bukti kas keluar dengan bukti transaksi pengeluaran
5) Siapkan ordner untuk mendokumentasikan bukti-bukti transaksi dengan dua buah guide, yaitu guide DEBET dan guide KREDIT
LEMBAR PENILAIAN 2: PROSES

D. Proses:

 Melaksanakan praktek pengelolaan dokumen pengajuan uang tunai, yang meliputi kegiatan:
a. Menyiapkan pengelolaan dokumen pengajuan uang tunai

b. Mengidentifikasi mutasi dana kas kecil

c. Mencatat mutasi dana kas kecil ke buku kasir

d. Menyusun laporan mutasi dana kas kecil

e. Menyusun rekonsiliasi kas kecil
Prosedur  :
1. Siapkan seperangkat bukti transaksi yang didukung Alat tulis kantor yang ada.
2. Tugasi siswa untuk  mengelola dokumen berdasarkan jenis dan metode yang telah dipelajari di awal penjelasan teori.
3. Siswa melakukan  menajemen kearsipan berdasarkan prosedur dan metode yang ada secara efektif. 
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:

 - Kemampuan melakukan klasifikasi 
-  Kemampuan mengurutkan proses
	10

10


	
	

	2
	Prosedur pengindekan

Ketelitian

Kecermatan

Kebenaran

Kecepatan
	5

5

5

5


	
	

	3.
	Prosedur memberi kode
Ketelitian

Kecermatan

Kebenaran

Kecepatan
	5

5

5

5
	
	

	4
	Prosedur mengurutkan

Ketelitian

Kecermatan

Kebenaran

Kecepatan
	5

5

5

5
	
	

	5.
	Prosedur menyimpan 

Ketelitian

Kecermatan

Kebenaran

Kecepatan
	5

5

5

5
	
	

	
	Jumlah


	 100
	
	


Malang,                             2010                              

Siswa







       Guru

(........................................)




     (...............................................)

                                         Dosen Pembimbing,

                                 (........................................)
LEMBAR PENILAIAN 3:  PSIKOMOTOR

Prosedur  : 

1. Disediakan peralatan warkat dan ATK lengkap sebanya 5 set untuk lima kelompok 
2. Tugasi siswa melakukan prosedur penyusunan arsip. 

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
	Menyiapkan rangkaian  prosedur penataan arsip
	20
	
	

	2.
	Mengidentifikasikan kemampuan kerjasama dalam kelompok 
	20
	
	

	3
	Mengidentifikasi hal-hal yang penting untuk diperhatikan dan dilaksanakan dalam prosedur penyimpanan arisip
	20
	
	

	4
	Mengidentifikasikan ketrampilan yang ada dalam prosedur penyusunan arsip. 
	20
	
	

	5
	Mengindentifikasikan kerapian dalam mengindek sampai menyimpan
	20
	
	

	
	J u m l a h
	100
	
	


Malang,                             2010                              

Siswa







    Guru

(........................................)
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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, tekun, cekatan
	
	
	
	

	2
	Jujur
	
	
	
	

	\3
	Loyal
	
	
	
	

	4
	Disiplin
	
	
	
	

	5
	Dapat dipercaya
	
	
	
	

	6
	Dapat menyimpanan rahasia
	
	
	
	

	7
	Kreatif-inovatif
	
	
	
	


Malang, 


2010
       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
	berkomunikasi
	
	
	
	

	2
	bekerjasama
	
	
	
	

	3
	melayani
	
	
	
	


Malang, 


2010
       Pengamat
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                 )

