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KATA  PENGANTAR
Puji syukur kehadirat Allah SWT  atas Ridho-Nya, sehingga saya dapat menyelesaikan contoh perangkat pembelajaran ini. Contoh perangkat pembelajaran ini dibuat dengan maksud memenuhi tugas mata kuliah  Pengembangan Media Pembelajaran Administrasi Perkantoran Berbasis TIK, yang diampu oleh Bapak Drs.H.Muhammad Arief M.Si. Disamping itu  tugas tersebut dapat menjadi bekal bagi saya nantinya yang akan menempuh Praktek Pengalaman Lapangan (PPL).
Terkait dengan hal tersebut diatas maka, perangkat ini dirancang untuk melakukan peer-teaching, microteaching dan implementasinya dalam pembelajaran nyata melalui kegiatan PPL  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 kerja ilmiah, hasil belajar afektif terdiri dari perilaku berkarakter dan keterampilan sosial.

Dengan demikian perangkat pembelajaran ini merupakan contoh perangkat RPP dan kelengkapannya yang melatihkan 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.
Mudah-mudahan perangkat ini memberikan kemudahan bagi saya khususnya dan bagi teman-teman pada umumnya untuk mengembangkan keterampilannya dalam rangka mencapai kompentensi guru yang profesional. 
Malang, April 2017
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A. SILABUS MATA PELAJARAN KEARSIPAN

Standar Kompetensi : Mengidentifikasi Syarat – Syarat Pegawai Arsip
Kompetensi Dasar:

1. Mendeskripsikan pengertian pegawai (arsip)
2. Mengidentifikasi syarat – syarat pegawai arsip menurut beberapa ahli.
3. Menyebutkan tugas, wewenang dan tanggung jawab pegawai arsip
4. Menjelaskan pentingnya pembinaan dan pengembangan pegawai arsip
Kompetensi dasar yang dikembangkan untuk RPP: Menelusuri dari berbagai sumber tentang syarat – syarat pegawai arsip
SILABUS
Nama Sekolah

:  SMK Negeri  1 Pogalan
Mata Pelajaran 

:  Kearsipan  

Bidang Keahlian

:  Bisnis dan Manajemen 

Program Keahlian

:  Administrasi  Perkantoran

Kls/ Semester


:  XI / I 
Alokasi Waktu

:  2 x 45 menit

Materi Pembelajaran
:  Mengidentifikasi Syarat-syarat Pegawai Arsip 
	Materi Pembelajaran
	Kegiatan pembelajaran
	Indikator Pencapaian 
Kompetensi
	Penilaian
	Alo-

kasi

 Waktu
	Sumber 

Belajar

	
	
	
	 Teknik
	Bentuk

Instrumen
	Contoh

Instrumen
	
	

	3.12 Mengidentifikasi syarat – syarat pegawai 

	1. Pemahaman tentang pengertian arsiparis. 

2. Pemahaman tentang syarat-syarat pegawai arsip menurut beberapa ahli.
3. Pemahaman tentang tugas, wewenang, dan tanggung jawab pegawai arsip.
4. Pemahaman tentang pentingnya pembinaan dan pengembangan pegawai arsip.

	Produk
1. Memahami pengertian arsiparis.
2. Memahami syarat – syarat pegawai arsip menurut beberapa ahli.
3. Memahami tugas, wewenang, tanggung jawab pegawai arsip.
4. Memahami pentingnya pembinaan dan pengembangan pegawai arsip.
Proses

Melaksanakan kegiatan diskusi dan bertukar pendapat untuk mendapatkan kesepahaman mengenai syarat-syarat pegawai arsip berdasarkan sumber dan bahan ajar yang tersedia berupa literatur terkait dan pemanfaatan media presentasi (power point).
Psikomotor

Mengemukakan kembali materi pembelajaran di depan kelas sebagai hasil dari kegiatan diskusi yang sudah dilakukan oleh siswa untuk mengetahui sejauh mana penguasaan materi yang di capai.
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
arsiparis

LP-5: Pengamatan Keterampilan Sosial

	2 x 45 menit

	1. LKS 1 : 

a. Pengertian arsiparis. 
b. Syarat – syarat pegawai arsip menurut beberapa ahli.
2. LKS 2  :
a. Mengetahui tugas, wewenang, tanggung jawab pegawai arsip.

b. Mengetahui pentingnya pembinaan dan pengembangan pegawai arsip.
3. Kunci LKS  1 & 2  
4. LP 1: Produk  
5. LP 2: Proses  
6. LP 3: Psikomotor  
7. LP 4: Pengamatan Perilaku arsiparis
8. LP 5: Pengamatan Keterampilan Sosial
9. Silabus
10. Modul



     Rencana Pelaksanaan Pembelajaran
Satuan Pendidikan
:  SMK Negeri 1 Pogalan
Mata Pelajaran

:  Kearsipan 
Kelas/Semester

:  Kelas XI / Semester I

Materi Pembelajaran       :  Mengidentifikasi Syarat-Syarat Pegawai Arsip 
Alokasi Waktu                
: 1 x 45 menit
I. Kompetensi Inti (KI)  
KI 1  :   Menghayati dan mengamalkan ajaran agama yang dianutnya.

KI 2 :   Mengembangkan perilaku (jujur, disiplin, tanggungjawab, peduli, santun, ramah  lingkungan, got/ng, kerjasama, cinta damai, responsif dan pro-aktif) dan menunjukkan sikap sebagai bagian dari solusi atas berbagai permasalahan bangsa dalam berinteraksi secara evektif dengan lingkungan sosial dan alam serta menempatkan diri sebagai cerminan bangsa dalam pergaulan dunia.

KI 3 : Memahami pengetahuan (faktual, konseptual, dan procedural) berdasarkan rasa ingin tahunya tentang ilmu pengetahuan, teknologi, seni, budaya terkait fenomenadan kejadian tampak mata.

KI 4  : Mengolah, menalar, dan menyaji dalam ranah konkret dan ranah abstrak terkait dengan pengembangan dari yang dipelajarinya di sekolah secara mandiri, dan mampu menggunakan metode sesuai kaidah keilmuan.
II. Standar Kompetensi
  : Mengidentifikasi syarat – syarat pegawai arsip
Kompetensi Dasar 
: Menelusuri dari berbagai sumber tentang syarat –      syarat pegawai arsip 
III. Indikator                         
A. Kognitif

1. Produk: 
a. Mendeskripsikan pengertian pegawai arsip atau arsiparis
b. Mengetahui syarat-syarat pegawai arsip menurut :
· Littlefield dan Peterson
· Drs. Anhar
c. Menyebutkan tugas, wewenang dan tanggung jawab pegawai arsip
d. Menjelaskan pentingnya pembinaan dan pengembangan pegawai arsip
2. Proses:

Melaksanakan kegiatan diskusi dan bertukar pendapat untuk mendapatkan kesepahaman mengenai pengertian pegawai arsip, syarat-syarat pegawai arsip berdasarkan sumber dan bahan ajar yang tersedia berupa literatur terkait dan pemanfaatan media presentasi (power point) yang meliputi kegiatan:
a. Mengumpulkan informasi dari guru dan sumber belajar baik dari 
literatur terkait maupun pemanfaatan media presentasi.
b. Memahami pengertian arsiparis dan syarat-syarat pegawai arsip menurut beberapa ahli.
c. Memahami tugas, wewenang, dan tanggung jawab pegawai arsip.
d. Memahami pentingnya pembinaan dan pengembangan pegawai.
B. Psikomotor


Mengemukakan kembali materi pembelajaran di depan kelas sebagai hasil dari kegiatan diskusi yang sudah dilakukan oleh siswa untuk mengetahui sejauh mana penguasaan materi yang di capai.
C. Afektif

1. Mengembangkan  perilaku  berkarakter, meliputi :
a. Ketelitian
b. Tekun
b. Tenggang Rasa
c. Cekatan
d. Keaktifan
e. Disiplin 

f. Dapat dipercaya

g. Dapat menyimpan rahasia

h. Kreatif – Inovatif


2. Keterampilan sosial:



    a. Berkomunikasi 

  b. Bekerjasama

    c. Berpendapat


    d. Bertanya

    e. Melayani 

IV. Tujuan Pembelajaran:  
A. Kognitif
     1.   Produk:

a. Secara mandiri dan tanpa membuka bahan ajar, siswa dapat mendeskripsikan syarat-syarat pegawai arsip baik menurut para ahli maupun pengertian secara praktis dengan mengerjakan soal terkait LP 1 : Produk sesuai dengan kunci jawaban.
b. Secara mandiri dan tanpa membuka bahan ajar, siswa dapat menyebutkan tugas pegawai arsip dan pentingnya pembinaan dan pengembangan pegawai arsip dengan mengerjakan soal terkait LP 1 :  Produk sesuai dengan kunci jawaban.
c. Secara mandiri dan tanpa membuka bahan ajar, siswa dapat menjelaskan pentingnya pembinaan dan pengembangan pegawai arsip dengan mengerjakan soal terkait LP 1 :  Produk sesuai dengan kunci jawaban.
2.   Proses   
Secara kelompok siswa dapat  menjelaskan pengertian arsiparis dan syarat-syarat pegawai arsip dari berbagai sumber secara berdiskusi  sesuai dengan ketentuan dengan mengerjakan tugas terkait pada LP 2 : Proses, meliputi: pengertian arsiparis dan syarat-syarat pegawai arsip, tugas, wewenang dan tanggung jawab pegawai arsip, serta pentignya pengembangan dan pembinaan bagi pegawai arsip.
B. Psikomotor
Secara mandiri dan tanpa membuka bahan ajar, siswa dapat mendeskripsikan kembali di depan kelas mengenai materi pengertian arsiparis dan syarat-syarat pegawai arsip yang telah di diskusikan di LP 2 dengan mengerjakan tugas  terkait di LP 3 : Psikomotor.
      C.  Afektif

1.  Karakter:

Terlibat dalam proses belajar mengajar berpusat pada siswa, paling tidak siswa dinilai Membuat kemajuan  dalam menunjukkan karakter ketelitian, tenggang rasa, cekatan, keaktifan sesuai dengan LP 4 : Pengamatan Perilaku berkarakter.
2.  Keterampilan sosial:

Terlibat dalam proses belajar mengajar berpusat pada siswa, paling tidak siswa dinilai Membuat kemajuan  dalam menunjukkan perilaku keterampilan sosial berkomunikasi, kerjasama, berpendapat, bertanya, sesuai dengan LP 5 : Keterampilan sosial.
V.  Model dan Metode Pembelajaran:

· Model Pembelajaran: Model Pembelajaran Student Team- Achievement Division (STAD).
· Metode   Pembelajaran : Ceramah, diskusi, dan penugasan
 VI. Bahan 
· Lembar Kerja 1 dan 2
 VII. Alat dan Media:  
1. Alat yang digunakan dalam kegiatan pembelajaran antara lain :
· LCD

· Laptop

· Papan Tulis
· ATK

2. Media terdiri dari slide presentasi (power point) tentang :
· Pengertian pegawai arsip (arsiparis)
· Syarat – syarat pegawai arsip menurut beberapa ahli
· Tugas, wewenang dan tanggung jawab pegawai arsip
· Pentingnya pembinaan dan pengembangan pegawai arsip
VIII.  Proses Belajar Mengajar

A. Pendahuluan
	Kegiatan
	Alokasi

Waktu

	1. Guru mempersiapkan siswa untuk mengikuti proses pembelajaran (salam, berdo’a, dan absensi, serta kesiapan buku dan sumber belajar).
2. Guru mengkomunikasikan tujuan pembelajaran produk, proses, psikomotor, keterampilan sosial, dan karakter. Siswa dapat mengemukakan pengertian arsiparis, syarat – syarat pegawai arsip, tugas-tugas arisp dan pentingnya pembinaan dan pengembangan pegawai arsip.
3. Guru memberikan apersepsi mengenai pembelajaran dengan mengajukan pertanyaan – pertanyaan yang terkait dengan pengetahuan sebelumnya dengan materi yang akan dipelajari.
4. Guru memberikan persepsi awal mengenai pembelajaran dengan menyampaikan cakupan materi dan penjelasan uraian kegiatan sesuai silabus dan memberikan contoh-contoh konkrit yang terkait dengan materi pembelajaran. ( Fase 1 STAD)

	        10 menit


B. Inti
	Kegiatan
	Alokasi

Waktu

	Penggalan 1

a. Siswa dibagi dalam beberapa kelompok 1 kelompok terdiri dari 4-5 orang ( Fase 2 STAD)
b. Siswa bersama kelompoknya mengamati beberapa definisi atau pengertian syarat - syarat pegawai arsip dan tugas-tugas pegawai arsip dari beberapa sumber.(Fase 3 STAD)
c. Guru menyajikan materi pembelajaran yang meliputi ; pengertian arsip dan syarat-syarat pegawai arsip (Fase 4 STAD)
d. Siswa mendiskusikan materi pembelajaran yang telah disampaikan oleh guru dengan mengisi LKS 1.
e. Siswa diberikan kesempatan untuk bertanya apabila terdapat hal-hal yang kurang jelas.
f. Guru memberikan evaluasi terhadap masing-masing jawaban kelompok. (Fase 5 STAD).
Penggalan 2

a. Siswa dibagi dalam beberapa kelompok 1 kelompok terdiri dari 4-5 orang dengan mengacak anggota pada penggalan pertama kegiatan inti pembelajaran. (Fase 2 STAD)

b. Siswa bersama kelompoknya mengamati  syarat – syarat pegawai arsip menurut beberapa ahli dan tugas-tugas pegawai arsip dari literatur terkait yang telah di siapkan. (Fase 3 STAD)

c. Guru menyajikan materi pembelajaran yang meliputi ; pengertian dan syarat-syarat pegawai arsip, tugas-tugas pegawai arsip serta pentingnya pengembangan bagi pegawai arsip  (Fase 4 STAD)

d. Siswa mendiskusikan materi pembelajaran yang telah disampaikan oleh guru dengan mengisi LKS 2.

e. Siswa diberikan kesempatan untuk bertanya apabila terdapat hal-hal yang kurang jelas.

f. Guru membimbing siswa untuk mengasosiasi materi antar siswa dalam kelompoknya agar tercipta saling pemahaman.

g. Guru memberikan evaluasi terhadap masing-masing jawaban kelompok. (Fase 5 STAD)
Penggalan 3

a. Dengan kelompok yang sama di penggalan kegiatan inti pembelajaran ke 2 guru memberikan LP 3 kepada masing-masing kelompok untuk dipahami.

b. Guru memberikan penjelasan singkat mengenai tugas yang akan diberikan untuk kegiatan pembelajaran penggalan ke 3.

c. Secara acak guru memanggil siswa dari masing-masing kelompok untuk menjelaskan kembali materi pembelajaran yang telah ditempuh di depan kelas.

d. Guru memberikan pertanyaan singkat mengenai penjelasan siswa yang maju ke depan kelas.

e. Guru memberikan evaluasi terhadap masing-masing jawaban kelompok. (Fase 5 STAD)
f. Guru membimbing kelompok berkomunikasi untuk menyampaikan pendapat dalam menarik kesimpulan dengan mengacu pada Lembar Kerja.
g. Memberikan penghargaan kepada individu dan kelompok yang berkinerja baik dan amat baik dalam kegiatan belajar mengajar tersebut.


	15 menit
15 menit

15 menit




C. Penutup
	Kegiatan
	Alokasi 

Waktu

	a. Guru menutup pembelajaran dengan memberikan pekerjaan rumah secara individu.
b. Guru menyampaikan rencana pembelajaran pada pertemuan berikutnya.

c. Guru mengucapkan salam penutup dan mengakhiri pembelajaran.
	5 menit


X.   Sumber Pembelajaran

1. LKS 1 :  Pengertian arsiparis, syarat-syarat pegawai arsip menurut beberapa ahli.
2. LKS 2  : Mengetahui tugas, wewenang, tanggung jawab pegawai arsip serta pentingnya pembinaan dan pngembangan pegawai arsip 

3. Kunci LKS  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
12. Media Slide Power Point
Daftar  Pustaka
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ARSIPARIS

A.PENGERTIAN 
Arsiparis adalah seseorang yang memiliki kompetensi di bidang kearsipan yang diperoleh melalui pendidikan formal dan/atau pendidikan dan pelatihan kearsipan serta mempunyai fungsi, tugas, dan tanggung jawab melaksanakan kegiatan kearsipan. (Pasal 1 butir 10 UU No.43 Tahun 2009 tentang Kearsipan)

Arsiparis adalah jabatan yang mempunyai ruang lingkup, tugas, tanggung jawab, dan wewenang untuk melaksanakan kegiatan pengelolaan arsip dan pembinaan kearsipan yang diduduki oleh PNS dengan hak dan kewajiban yang diberikan secara penuh oleh pejabat yang berwenang. (Peraturan MENEG PAN No:PER/3/M.PAN/3/2009)

Seorang petugas kearsipan harus memenuhi babarapa persyaratan agar dapat mengurus arsip secara professional (sebaagai arsiparis). Jadi, jangan sampai petugas dibagian arsip justru orang-orang atau petugas yang tidak dipakai atau tidak disenangi dibagian lain. Ada anggapan bahwa yang bertugas dibagian arsip adalah orang-orang yang ‘disingkirkan’. Apabila hal ini terjadi, setidak-tidaknya petugas tersebut mempunyai kekurangan , baik kemampuan, kejujuran, maupun dedikasinya terhadap organisasi yang bersangkutan. Untuk mengurus arsip dengan baik, diperlukan petugas yang memenuhi persyaratan ketrampilan, ketelitian, kerapian, dan kecerdasan.
Kearsipan yang baik ada korelasinya terhadap keputusan yang diambil oleh pimpinan organisasi ( pimpinan kantor, pimpinan perguruan tinggi, atau pimpinan badan usaha dsb). Keputusan yang akurat sebagai produk kepemimpinan suatu organisasi tidak lepas dari tersediannya bahan informasi bersumber arsip. Oleh karena itu seorang petugas kearsipan harus mampu menyajikan bahan informasi secara tepat.
Informasi harus disajikan secara baik dalam hal waktu maupun bahan. Hal-hal tersebut diatas mengharuskan petugas kearsipan memenuhi keempat persyaratan sebagai arsiparis (keterampilan, ketelitian, kerapian dan kecerdasan).
Dalam UU no. 7/1971 berdasarkan fungsinya, arsip dibagi menjadi dua yaitu arsip statis dan arsip dinamis. Arsiparis dinamis apakah bisa disebut profesi atau bukan. Jenjang kepangkatan jabatan fungsional arsiparis yang diatur oleh keputusan Menteri Negara Pendayagunaaan Aparatur Negara nomor 36/1990 tentang Angka Kredit Bagi Jabatan Arsiparis serta Surat Edaran Bersama Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia dan Kepala Badan Administrasi Kepegawaian Negara nomor 01/SEB/1990 dan nomor 46/SE/1990 tentang Angka Kredit Bagi Jabatan Arsiparis. Bedasarkan surat tersebut jabatan Arsiparis dibagi menjadi 12 kelompok.
B.     Kedudukan Hukum dan Kewenangan 
Pasal 151 ayat (1) PP No. 28 Thn 2012:

1. Arsiparis mempunyai kedudukan hukum sebagai tenaga profesional yang memiliki kemandirian dan independen dalam melaksanakan fungsi dan tugasnya. 
2. Fungsi dan tugas arsiparis meliputi:
a) menjaga terciptanya arsip dari kegiatan yang dilakukan oleh Lembaga Pemerintah, Pemerintah Daerah, Lembaga Pendidikan, Perusahaan, Organisasi Politik, dan Organisasi Masyarakat.

b) menjaga ketersediaan arsip yang autentik dan terpercaya sebagai alat bukti yang sah. 
c) menjaga terwujudnya pengelolaan arsip yang andal, dan pemanfaatan arsip sesuai ketentuan perundang-undangan. 
d) menjaga keamanan dan keselamatan arsip yang berfungsi untuk menjamin arsip-arsip yang berkaitan dengan hak-hak keperdataan rakyat melalui pengelolaan dan pemanfataan arsip yang autentik dan terpercaya.

e) menjaga keselamatan dan kelestarian arsip sebagai bukti pertanggungjawaban dalam kehidupan bermasyarakat, berbangsa, dan bernegara; 
f)  menjaga keselamatan aset nasional dalam bidang ekonomi, sosial, politik, budaya, pertahanan, serta keamanan sebagai identitas dan jati diri bangsa; dan 
g) menyediakan informasi guna meningkatkan kualitas   pelayanan publik dalam pengelolaan dan pemanfaatan arsip yang autentik dan terpercaya.

C.    SDM Kearsipan (PP No. 28 Tahun 2012)
Pasal 152, arsiparis mempunyai kewenangan sebagai berikut:

a.     Menutup penggunaan arsip yang menjadi tanggung jawabnya oleh pengguna arsip apabila dipandang penggunaan arsip dapat merusak keamanan informasi dan/atau fisik arsip; 

b.     Menutup penggunaan arsip yang menjadi tanggung jawabnya oleh pengguna arsip yang tidak berhak sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan; dan 
c.     Melakukan penelusuran arsip pada pencipta arsip berdasarkan penugasan oleh pimpinan pencipta arsip atau kepala lembaga kearsipan sesuai dengan kewenangannya dalam rangka penyelamatan arsip. 
D.    Kegiatan Kearsipan:
Kegiatan yang berkesinambungan dalam pengelolaan arsip secara manual dan/atau elektronik, dimulai dari proses penciptaan, penggunaan dan pemeliharaan, penyusutan, akuisisi, preservasi dan pelestarian, publikasi, pelayanan, pembinaan, bimbingan dan supervisi serta akreditasi dan sertifikasi kearsipan 
Pasal 26 ayat (1)
Arsiparis yang telah memiliki sertifikat kompetensi kearsipan di bidang teknis tertentu bertanggung jawab secara penuh melakukan kegiatan kearsipan tertentu yang disertifikasi. 
Pasal  26 ayat (2)
Arsiparis yang telah memiliki sertifikat kompetensi kearsipan di bidang teknis tertentu dapat melakukan bimbingan teknis secara penuh sesuai dengan bidang teknis yang disertifikasi.
Pasal 27 ayat (1)
Arsiparis Pegawai Negeri Sipil yang telah memiliki sertifikat kompetensi kearsipan mendapatkan tambahan tunjangan sumber daya kearsipan sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan.
Pasal 27 ayat (2)
Arsiparis non-Pegawai Negeri Sipil yang telah memiliki sertifikat kompetensi kearsipan dapat diberikan tambahan tunjangan sumber daya kearsipan sesuai ketentuan yang diatur oleh instansi atau lembaga masing-masing.

E.     Aspek-Aspek Kompetensi Yang Ada Pada Diri Arsiparis:
1)      Kompetensi Aspek Pengetahuan (Knowledge)

- Pendidikan Profesi; 
- Diklat yang dipersyaratkan; 
- Pengetahuan dari pengalaman yang diverifikasi.

2) Kompetensi Aspek Sikap (Atitude)

      - Performa selama di tempat kerja;

      - Tanggapan lingkungan kerja;

      - Penghargaan;

      - Penilaian.

 3) Kompetensi Aspek Keterampilan (Skill)

      - Keterampilan melaksanakan pekerjaan;

      - Keterampilan mengelola pekerjaan;

      - Keterampilan mengantisipasi kemungkinan;

      - Keterampilan mengelola lingkungan kerja;

      - Keterampilan beradaptasi.

F.     Kompetensi Dasar Arsiparis
-       Arsiparis berkewajiban untuk mengungkapkan informasi yang terolah dalam arsip.
-       Arsiparis harus meramu dan mengolah informasi.
-        Arsiparis harus mampu menyajikan informasi secara utuh, lengkap, akurat serta terpercaya kepada mereka yang tidak hanya memerlukan namun juga berhak.
-        Arsiparis harus mengatur seberapa besar informasi dapat disajikan kepada siapa.
-        Dalam sistem jaringan informasi kearsipan arsiparis berperan sebagai simpul.

G.    Tingkat Jabatan Arsiparis
a)      Arsiparis Tingkat Terampil

Arsiparis dengan kualifikasi teknis atau penunjang profesional yang pelaksanaan tugas dan fungsinya mensyaratkan penguasaan pengetahuan teknis di bidang pengelolaan arsip dan pembinaan kearsipan.

b)     Arsiparis Tingkat Ahli

Arsiparis dengan kualifikasi profesional yang pelaksanaan tugas dan fungsinya mensyaratkan penguasaan ilmu  pengetahuan dan teknologi di bidang pengelolaan arsip dan pembinaan kearsipan.

H.    Jenjang Jabatan Arsiparis
a)      Tingkat Terampil

1.      Arsiparis Pelaksana 
      * Pengatur,  II/c
      * Pengatur Tk.I, II/d
2.      Arsiparis Pelaksana Lanjutan 
      * Penata Muda, III/a
      * Penata Muda Tk.I, III/b
3.      Arsiparis Penyelia 
      * Penata, III/c & Penata Tk. I, III/d
b)      Tingkat Ahli

1. Arsiparis Pertama 
      * Penata Muda, III/a
      * Penata Muda Tk.I, III/b
2. Arsiparis Muda 
      * Penata, III/c
      * Penata Tk.I, III/d
3. Arsiparis Madya 
      * Pembina IV/a
       * Pembina Tk. I, IV/b 
      * Pembina Utama Muda IV/c
4. Arsiparis Utama 
      *Pembina Utama Madya IV/d 
      * Pembina Utama IV/e
I.       Kode Etik Arsiparis Indonesia 
Kongres ke-2 AAI Nomor : 7/KONGRES-2/AAI/2010 tangal 18 Agustus 2010, Standar moralitas dalam menjalankan tugas, kewenangan dan tanggungjawab profesi kearsipan, yaitu: 
1.      Arsiparis Indonesia bertaqwa kepadaTuhan Yang Maha Esa; 
2.     Arsiparis Indonesia setia dan taat kepada Pancasila  dan Undang-undang Dasar 1945; 
3.     Arsiparis Indonesia harus jujur dan bertanggungjawab, bersemangat untuk meningkatkan kompetensi, profesionalitas, komitmen, dedikasi integritas dalam menjalankan tugas dan fungsinya; 
4.     Arsiparis Indonesia harus mempertahankan dan melindungi otentisitas, reliabilitas, legalitas dan integritas dari suatu arsip; 
5.     Arsiparis Indonesia bertanggungjawab atas pengelolaan arsip, mulai dari penciptaan, penggunaan dan pemeliharaan, penyusutan, penilaian dan akuisisi, deskripsi, pelestarian sampai dengan akses dan pemanfaatan arsip demi kemaslahatan bangsa.
J.      Syarat-syarat Petugas Arsip Yang Baik
Untuk mengelola suatu sistem kearsipan di sebuah perusahaan/instansi dibutuhkan beberapa petugas arsip yang terampil dan mempunyai pengetahuan tentang sistem kearsipan yang baik agar terjadi pengurusan arsip yang benar dan dengan adanya petugas arsip yang mengetahui betul tentang arsip, perusahaan pun akan mampu mengoperasikan perusahaan tersebut dengan baik dan adanya sistem kearsipan yang baik di perusahaan tersebut. 
Berikut ini adalah syarat-syarat yang harus dimiliki oleh seorang tenaga kearsipan/petugas arsip (arsiparis):

Menurut Littlefield dan Peterson, seorang arsiparis harus memenuhi enam syarat pokok yang mutlak dan harus dimiliki, yaitu:

1.      Berpendidikan sekolah menengah dan memiliki kecerdasan normal;

2.      Memahami susunan abjad dengan baik dan memiliki penglihatan yang tajam untuk dapat membedakan nama kecil dan angka-angka pada warkat;

3.      Memiliki kecermatan;

4.      Memiliki suatu pikiran yang tertarik pada perincian-perincian kecil;

5.      Memiliki sifat kerapian dalam bekerja;

6.      Memiliki sifat pertimbangan yang baik.

Menurut Drs. Anhar, untuk menjadi asiparis diperlukan minimal empat syarat, yaitu ketelitian, kecerdasan dan pengetahuan umum, keterampilan dan kerapian. Di samping itu, asiparis harus memenuhi persyaratan sebagai berikut:

1.      Menguasai pengetahuan tata kearsipan;

2.      Selalu mengikuti perkembangan di bidang pekerjaan;

3.      Mengenal seluk/beluk organisasi/instansi dengan tugas-tugas dan jabatan-jabatan;

4.      Memiliki keterampilan dalam bidangnya dan kepribadian yang baik.

Nama / Kelompok
:
Kelas


:

Hari, Tanggal

:
Lembar Kerja Siswa 1 : Pengertian Arsiparis dan Syarat-Syarat Pegawai Arsip Menurut Bebrapa Ahli
Tujuan :
1. Siswa dapat mengetahui definisi atau pengertian arsiparis.

2. Siswa dapat mengetahui dan memahami syarat-syarat pegawai arsip menurut beberapa ahli.
3. Siswa dapat  mengungkapkan dengan bahasa sendiri definisi atau pengertian arsiparis dan syarat-syarat pegawai arsip menurut beberapa ahli dengan benar dan sesuai sumber-sumber yang telah siswa pelajari.
Alat   : 
1. Komputer / Laptop, Ms. Power Point
2. Alat tulis

3. Buku catatan kecil

4. Buku literatur terkait / modul, artikel internet terkait 
Rumusan Masalah :  
1. Apa pengerian dari Arsiparis?
2. Apa saja syarat-syarat pegawai arsip menurut beberapa ahli?
Langkah – langkah  
1. Mengamati beberapa pengerian arsiparis dan syarat-syarat pegawai arsip menurut beberapa ahli  dari catatan penjelasan guru dengan literatur yang telah disiapkan atau melalui slide power point.
2. Dari definisi/pengertian yang terdapat pada sumber belajar dan slide power point, siswa mencatat intisari  dari pengertian arsiparis dan syarat-syarat pegawai arsip 
3. Siswa mengemukakan dengan bahasanya sendiri syarat-syarat pegawai arsip sebagai kesimpulan.

4. Siswa mencatat pengertian arsiparis dan syarat-syarat pegawai arsip.
Pengamatan[image: image16.jpg]




             Gambar 1. syarat-syarat pegawai kearsipan 
Perhatikan Gambar 1. Dari ilustrasi gambar diatas ? Apa deskripsi Anda mengenai hal tersebut ? 
Analisis  :

1. Menurut pendapat anda apa yang dimaksud dengan arsiparis ?

....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
2. Menurut pendapat anda siapa yang bertugas merawat arsip-arsip tersebut ?      ....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
3. Menurut pendapat anda apa saja syarat-syarat yang harus dimiliki oleh seorang arsiparis dan sebutkan syarat – syarat pegawai arsip menurut Littlefield Peterson & Drs Anhar!
................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
Kunci  Lembar Kerja Siswa 1  : 
Pengertian arsiparis dan syarat-syarat pegawai arsip menurut beberapa ahli.
1. Menurut pendapat anda apa yang dimaksud dengan arsiparis?

Jawab : 

Arsiparis adalah seseorang yang memiliki kompetensi dibidang kearsipan yang diperoleh melalui pendidikan formal atau pendidikan dan pelatihan kearsipan serta mampu mempunyai fungsi, tugas dan tanggung jawab melaksanakan kegiatan kearsipan.
2. Menurut pendapat anda siapa yang bertugas merawat arsip-arsip tersebut?
Jawab : 
Yang bertugas merawat arsip-arsip tersebut adalah pegawai yang bertugas pada bagian kearsipan atau yang bisa disebut arsiparis.

3. Menurut pendapat pendapat anda apa saja syarat-syarat yang harus dimiliki oleh seorang arsiparis?
Jawab : 
Diperlukan sekurang-kurangnya 4 syarat yang harus dimiliki yaitu: 
a. Mempunyai tingkat ketelitian yang tinggi

b. Memiliki kecerdasan yang cukup

c. Kecepatan dan kecekatan

d. Kerapian dan keserasian
Menurut Littlefield dan Peterson :
· Berpendidikan sekolah menengah dan memiliki kecerdasan normal.
· Memahami susunan abjad dengan baik dan memiliki penglihatan yang tajam untuk dapat membedakan nama kecil dan angka-angka dalam warkat.
· Memiliki kecermatan.
· Memiliki suatu pikiran yang tertarik pada perincian-perincian yang kecil.
· Memiliki sifat kerapihan dalam bekeja.
· Memiliki sifat pertimbangan yang baik.

Menurut Drs Anhar :
· Menguasai pengetahuan tata kearsipan.
· Selalu mengikuti perkembangan di bidang pekerjaan, seperti memahami peralatan-peralatan baru yang lebih canggih yang akan membantu tugasnya.
· Mengenal seluk beluk organisasi/instansi dengan tugas-tugas dan jabatan-jabatan
· Memiliki keterampilan dalam bidangnya dan kepribadian yang baik
Daftar  Pustaka
Annar. 2014. Tugas Wewenang Dan Tanggung Jawab Pegawai Arsip. (Online) (http://www.annarj13.com/2014/11/tugas-wewenang-dan-tanggung-jawab.html), diakses pada tanggal 23 April 2017.
BSNP (Badan Standar Nasional Pendidikan), 2007, Model Silabus dan Rencana Pelaksanaan Pembelajaran. Publikasi Direktorat Jenderal Manajemen Pendidikan Dasar dan Menengah.
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Rinnbi, R. 2015. Syarat – Syarat Petugas Arsip (Arsiparis) Yang Baik. (Online) (https://rinarinnbi  Syarat-Syarat Petugas Arsip (Arsiparis) Yang Baik_files/syarat-syarat-petugas-arsip-arsiparis.html), di akses pada tanggal 23 April 2017.
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Nama/Kelompok
:

Kelas


:

Tgl


:
Lembar Kerja Siswa 2 :  Mengetahui tugas, wewenang, tanggung jawab serta pentingnya pengembangan dan pembinaan pegawai arsip.
Tujuan  
1. Siswa dapat memahami dan mengetahui tugas, wewenang, tanggung jawab pegawai arsip
2. Siswa dapat memahami pentingnya diadakan pengembangan dan pembinaan pegawai arsip.
3. Siswa dapat  mengungkapkan dengan bahasa sendiri tugas, wewenang, tanggung jawab serta pentingnya pengembangan dan pembinaan pegawai arsip dengan benar dan sesuai sumber-sumber yang telah siswa pelajari.
Alat   : 

1. Komputer / Laptop, Ms. Power Point
2. Alat tulis
3. Buku catatan kecil
4. Buku literatur terkait / modul, artikel internet terkait 
Rumusan Masalah : 
1. Apa saja tugas-tugas pegawai arsip ?

2. Apa pentingnya diadakan pengembangan dan pembinaan pegawai arsip?
Langkah Kerja

1. Siswa mengamati tugas-tugas pegawai arsip melalui berbagai sumber baik dari buku maupun internet atau melalui slide power point yang sudah dijelaskan oleh guru.
2. Siswa mencatat intisari dari tugas – tugas pegawai arsip, pentingnya pembinaan dan pengembangan pegawai arsip.
3. Siswa menyimpulkan apa pentingnya pengembangan dan pembinaan pegawai arsip.
4. Siswa mencatat pokok-pokok bahasan dari hasil langkah ke-1 sampai ke-3.
Pengamatan    

Gambar 1
Perhatikan Gambar 1. Bagaimanakah  pendapat Anda tugas-tugas pegawai arsip di atas?
Analisis
1. Apa saja tugas-tugas dari pegawai arsip ?
................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
2.   Mengapa pengembangan dan pembinaan bagi pegawai arsip dianggap penting oleh suatu organisasi? 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………

Kunci  Lembar Kerja Siswa 2 : 
Mengetahui tugas-tugas pegawai arsip dan pentingnya pengembangan dan pembinaan pegawai
1. Apa saja tugas-tugas dari pegawai arsip?  
Jawab :
· Penerima: unit/staf yang bertugas menerima naskah dinas/surat yang disampaikan baik oleh pengantar pos atau Telkom ataupun perorangan
· Pencatat surat: unit/staf yang bertugas melakukan pencatatan naskah dinas masuk/surat masuk dan naskah dinas keluar/surat keluar.
· Pengendali: unit/staf yang bertugas melakukan pengendalian naskah dinas masuk/surat masuk dan naskah dinas keluar/surat keluar
2. Mengapa pengembangan dan pembinaan bagi pegawai arsip dianggap penting oleh suatu organisasi?
Jawab :
Pengembangan karyawan dirasa semakin penting manfaatnya karena tuntutan pekerjaan atau jabatan, sebagai akibat kemajuan technology dan semakin ketatnya persaingan di antara perusahaan yang sejenis. Setiap personel perusahaan dituntut agar dapat bekerja efektif, efisien, kualitas dan kuantitas pekerjaannya baik sehingga daya saing perusahaan semakin besar. Pengembangan ini dilakukan untuk tujuan nonkarier maupun karier bagi para karyawan (baru/lama) melalui latihan dan pendidikan
Daftar  Pustaka
Annar. 2014. Tugas Wewenang Dan Tanggung Jawab Pegawai Arsip. (Online) (http://www.annarj13.com/2014/11/tugas-wewenang-dan-tanggung-jawab.html), diakses pada tanggal 23 April 2017.
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Rinnbi, R. 2015. Syarat – Syarat Petugas Arsip (Arsiparis) Yang Baik. (Online) (https://rinarinnbi  Syarat-Syarat Petugas Arsip (Arsiparis) Yang Baik_files/syarat-syarat-petugas-arsip-arsiparis.html), di akses pada tanggal 23 April 2017.
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Nama  


:




Nomor Absen

:
Kelas


:                                      
Tanggal 

:
LEMBAR PENILAIAN  (LP) 1: PRODUK
1. Unit/staf yang bertugas menerima naskah dinas/surat yang disampaikan baik oleh pengantar pos atau Telkom ataupun perorangan Merupakan tugas… .
A. Pencatat 



D. Pengolah

B. Penerima 



E. pengarah

C. Pengendali 

2. “Berpendidikan sekolah menengah dan memiliki kecerdasan normal” Merupakan salah satu syarat pegawai arsip menurut… .
A. The Liang Gie 


D. Drs. Anhar

B. Sedarmayanti 



E. Syamsul Anwar

C. Littlefield dan Peterson 

3. Unit/staf yang bertugas melakukan pengendalian naskah dinas masuk/surat masuk dan naskah dinas keluar/surat keluar merupakan tugas… .
A. Pencatat 



D. Pengolah

B. Penerima 



E. pengarah

C. Pengendali 

4. Menurut Drs Anhar, arsiparis harus selalu mengikuti perkembangan di bidang pekerjaannya, hal ini dikarenakan… .
A. Sebagai bagian dari profesionalisme pegawai arsip

B. Agar pegawai arsip tidak gaptek (gagap teknologi) dan Memudahkan pegawai arsip dalam melakukan pekerjaannya 

C. Pegawai arsip mendapat reward (penghargaan)

D. Sebagai bagian dari pembinaan dan pengembangan pegawai arsip

E. Sebagai peningkatan mutu pada pegawai arsip itu sendiri 

5. Usaha untuk memperbaiki pelaksanaan pekerjaan melalui cara memberi informasi maupun memengaruhi sikap agar pegawai dapat melakukan pekerjaan dengan efisien merupakan pengertian… .
A. Profesionalisme 


D. Pendidikan 

B. Pembinaan 



E. Pengembangan

C. Pelatihan

6. Hasil dari diadakannya pengembangan untuk pegawai adalah… .
A. Pegawai arsip memiliki pengetahuan baru yang akan membuat pekerjaannya lebih efisien

B. Pegawai arsip dapat menjadi pegawai yang profesional 

C. pegawai arsip tidak gaptek (gagap teknologi) dan pegawai arsip lebih mudah dalam melakukan pekerjaannya

D. Pegawai arsip menjadi lebih teliti, tekun dan cekatan dalam mengerjakan pekerjaannya

E. Pegawai arsip lebih memiliki tingkat kedisiplinan yang lebih baik 

7. Dibawah ini yang merupakan tugas bagian pengarah arsip adalah… .
A. Mencantumkan nomor urut pada naskah dinas

B. Membuka sampul dan mengeluarkan warkat/surat dari sampul

C. Meneliti kebenaran alamat warkat/surat tersebut

D. Membaca naskah dinas dan menentukan naskah dinas penting atau naskah dinas biasa

E. Membubuhkan paraf pada kartu kendali sebagai tanda bukti bahwa naskah dinas sudah diterima

8. Pegawai arsip diharuskan memiliki tingkat ketelitian yang tinggi karena… .
A. Karena pegawai arsip diberikan gaji yang tinggi 

B. Agar arsip tidak mudah hilang, dapat dijaga dan dipelihara dengan baik

C. Menyusun kartu kendali lembar kedua berwarna putih

D. Karena pegawai arsip harus meneliti semua keadaan arsip

E. Karena pegawai arsip harus melindungi arsip
9. Dibawah ini yang dimaksud dengan arsiparis adalah… .
A. Pegawai yang bertugas membaca warkat/surat

B. Pegawai yang bertugas menulis surat keluar

C. Pegawai yang bertugas memusnahkan arsip

D. Pegawai yang bertugas melindungi arsip dari berbagai kerusakan 
E. Pegawai yang bertugas menjaga, mengurus, dan memelihara arsip 

10. Dibawah ini yang merupakan tugas bagian pencatat arsip adalah… .
A. Mencantumkan nomor urut pada naskah dinas

B. Meneliti kebenaran alamat warkat/surat tersebut

C. Menentukan kode klasifikasi dan indeks pada naskah dinas penting

D. Membuka sampul dan mengeluarkan warkat/surat dari sampul

E. Membubuhkan paraf pada kartu kendali sebagai tanda bukti bahwa naskah dinas sudah diterima

KUNCI JAWABAN
1. B 





6. A
2. C 





7. C
3. C





8. B
4. B 





9. E
5. E 





10. A
LEMBAR PENILAIAN 2: PROSES
Proses:

Melaksanakan kegiatan diskusi dan bertukar pendapat untuk mendapatkan kesepahaman mengenai pengertian pegawai arsip, syarat-syarat pegawai arsip berdasarkan sumber dan bahan ajar yang tersedia berupa literatur terkait dan pemanfaatan media presentasi (power point) yang meliputi kegiatan:
a. Mengumpulkan informasi dari guru dan sumber belajar baik dari literatur terkait maupun pemanfaatan media presentasi.
b. Memahami pengertian arsiparis dan syarat-syarat pegawai arsip menurut beberapa ahli.
c. Memahami tugas, wewenang, dan tanggung jawab pegawai arsip.
d. Memahami pentingnya pembinaan dan pengembangan pegawai.
Prosedur  :
1. Siapkan seperangkat alat tulis dan literatur terkait.
2. Bagi siswa kedalam beberapa kelompok .
3. Masing-masing kelompok diberi tugas untuk dikerjakan oleh anggota-anggota kelompok yang membahas masalah pengertian, syarat-syarat pegawai arsip menurut beberapa ahli, tugas-tugas dan wewenang pegawai arsip, dan pentingnya pembinaan dan pengembangan pegawai arsip.
4. Penentuan skor kinerja siswa mengacu pada format Asesmen kinerja dibawah ini.
5. Berikan format ini kepada perwakilan anggota kelompok  sebelum asesmen dilakukan.
6. Perwakilan kelompok diijinkan mangakses kinerja kelompok 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:

 -Alat tulis dan buku catatan

 -Literatur terkait dan sumber belajar lain
	5

5
	
	

	  2. 
	Penyebaran tugas setiap anggota :

-Tidak merata

-Kurang merata

-Merata
	0

10
10

	
	

	  3.
	Ketepatan pengerjaan tugas :

-Tepat
-Kurang tepat
	50
35
	
	

	  4.
	Kesesuaian materi dengan tujuan pembelajaran
	25
	
	

	  5.
	Penulisan identitas kelompok
	5
	
	

	
	Jumlah


	 100
	
	


Malang,  April  2017                             
   Siswa





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


  
Dosen Pembimbing
(.....................................)
LEMBAR PENILAIAN 3:  PSIKOMOTOR
Prosedur  : 
1. Siswa ditugasi untuk mencermati dan memahami kembali hasil diskusi kelompok pada LP 2.
2. Kemudian, guru memanggil salah satu anggota  kelompok untuk menjelaskan kembali mengenai materi yang sudah mereka pelajari.

3. Setelah menceritakan kembali, siswa diberikan pertanyaan mengenai materi yang telah disampaikan.   

4. Penentuan skor kinerja siswa mengacu pada format asesmen kinerja dibawah ini.

5. Berikan format ini kepada siswa  sebelum asesmen dilakukan.

6. 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
	Kesiapan  siswa untuk menceritakan kembali  ke depan kelas
	10
	
	

	2.
	Penguasaan materi dan pemilihan kata-kata yang tepat 
	50
	
	

	3
	Ketepatan menjawab pertanyaan
	30
	
	

	4
	Menjelaskan dengan singkat padat dan jelas (tidak bertele-tele)
	10
	
	

	
	J u m l a h
	100
	
	


Malang,  April  2017                            

Siswa






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




 

LEMBAR PENILAIAN  4 : Format Pengamatan Perilaku Berkarakter

Siswa / Kelompok
:                                                     
Kelas


:                                          
Tanggal

:

Petunjuk:

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

D = Memerlukan perbaikan                                
C = Menunjukkan kemajuan
    
B = Memuaskan
                 
A = Sangat  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 menyimpan rahasia
	
	
	
	

	7
	Kreatif - Inovatif
	
	
	
	


Malang, April 2017 
  Pengamat
       








  
                                                                  






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

                 
LEMBAR PENILAIAN 5 : Format Pengamatan Keterampilan Sosial

Siswa / Kelompok
:                                                     
Kelas


:                                          
Tanggal

:

Petunjuk:

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

D = Memerlukan perbaikan 

C = Menunjukkan kemajuan    
B = Memuaskan
                 
A = Sangat baik
Format Pengamatan Keterampilan Sosial
	No
	Rincian Tugas Kinerja (RTK)
	Memerlukan perbaikan (D)
	Menunjukkan kemajuan (C)
	Memuaskan (B)
	Sangat baik (A)

	1
	Berkomunikasi
	
	
	
	

	2
	Kerjasama
	
	
	
	

	3
	Berpendapat
	
	
	
	

	4
	Bertanya
	
	
	
	


Malang, April 2017
     Pengamat
    
       






         (……………..........)
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