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Puji syukur kami panjatkan ke hadirat Allah SWT, atas kemurahan-Nya, sehingga kami dapat menyelesaikan perangkat pembelajaran ini dengan sebaik-baiknya. 

Perangkat ini dibuat sebagai acuan bagi para mahasiswa/pengajar 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,  Modul, Media pembelajaran berupa slide power point.

Semoga perangkat ini memberikan kemudahan bagi mahasiswa ekonomi  calon guru Administrasi Perkantoran dalam mengelola pembelajaran sehingga memberikan ruang yang amat luas bagi peserta didiknya untuk mengembangkan keterampilan berpikir, keterampilan proses, keterampil​an sosial, dan mewujudkan perilaku berkarakter.

    Malang,    April 2014
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SILABUS

Nama Sekolah

: SMK Negeri 1 Malang
Mata Pelajaran

: Kejuruan Administrasi Perkantoran

Kelas/Semester

: XI / I (Satu)

Kompetensi Keahlian
: Administrasi Perkantoran

Standar Kompetensi
: Memahami Prinsip-Prinsip Penyelenggaraan Administrasi Perkantoran

Kode kompetensi

: 118

Alokasi Waktu

: 3 x 45 Menit
	KOMPETENSI DASAR
	MATERI PEMBELAJARAN
	KEGIATAN PEMBELAJARAN
	INDIKATOR
	PENILAIAN
	ALOKASI WAKTU
	SUMBER BELAJAR

	1. Mengidentifikasi pekerjaan kantor
	· Jenis-jenis pekerjaan kantor

· Ciri-ciri pekerjaan kantor

· Hasil jasa pekerjaan kantor

· 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: Essay

Kegiatan Mandiri Tidak Terstruktur (KMTT):

Mencari jenis-jenis pekerjaan kantor, ciri-ciri, hasil jasa dari internet
	· Siswa mengidentifikasi jenis-jenis pekerjaan kantor

· Menjelaskan tentang ciri-ciri pekerjaan kantor
	a. Jenis:

· Tes

· Non Tes

b. Teknik:

· Lisan

· Tulisan

c. Bentuk:

· Essay 
	· Tatap Muka

· 8 jp x 45’

· PS

· 7 jp x 45’

· PU
	· Modul
· Silabus
· Sumber lain yang relevan




Rencana Pelaksanaan Pembelajaran
Satuan Pendidikan

:  SMK  Negeri 1 Malang
            Mata Pelajaran

:  Kejuruan Administrasi Perkantoran

Kelas/Semester

:  Kelas X / Semester I

Materi Pembelajaran     
:  Memahami Prinsip-prinsip Penyelenggaraan 

   Administrasi Perkantoran
Alokasi Waktu                
:   3  x 45 menit
  

I.    Standar Kompetensi
:  Memahami Prinsip-prinsip Penyelenggaraan Administrasi Perkantoran
II.   Kompetensi Dasar        : Mengidentifikasi Pekerjaan Kantor
III.  Indikator                     :   

A. Kognitif
· Produk:
a. Siswa mengidentifikasi jenis-jenis pekerjaan kantor

b. Menjelaskan tentang ciri-ciri pekerjaan kantor

c. Menjelaskan tentang hasil jasa pekerjaan kantor
· Proses:

Melaksanakan praktek melakukan pekerjaan kantor meliputi:
· Mengoperasikan peralatan kantor (Mesin ketik, komputer, mesin fotocopy, mesin laminating, komputer dll).
· Menghimpun (mengumpulkan data, mencari informasi, membuat kliping, serta mengumpulkan berita dan menyusunnya).
· Mencatat (membuat surat, notula, mencatat kegiatan, dan membuat tulisan di berbagai media).
· Menggandakan (foto kopi, mencetak informasi dengan printer atau risograph).
· Mengirim (foto kopi, mencetak informasi dengan printer atau risograph).
· Menyimpan (menyimpan surat/arsip, menyimpan data/informasi ke komputer dan menyusun buku di perpustakaan).
· Melakukan Komunikasi (bertelepon, korespondensi, chatting dan teleconference).
· Menghitung (menghitung data penjualan, keuangan, dan jumlah sarana dan prasarana)
· Pekerjaan Lainnya (pelayanan tamu, kurir dan petugas kebersihan kantor)
B. Psikomotor

Mempraktekkan langkah-langkah dalam melakukan pekerjaan kantor sesuai prosedur meliputi, mengoperasikan peralatan kantor, menghimpun mencatat, menggandakan, mengirim, menyimpan, melakukan komunikasi,  menghitung dan pekerjaan lainnya. 
C. Afektif

1. Mengembangkan  sikap  berkarakter pegawai kantor, seperti :

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

e. Dapat menyimpanan rahasia organisasi/perusahaan
f. Kreatif-inovatif

2. Keterampilan sosial:

a. Berkomunikasi 

b. Bekerjasama

c. Melayani
IV. Tujuan Pembelajaran:  

A.   Kognitif

    1.   Produk:
· Siswa dapat menjelaskan jenis-jenis pekerjaan kantor dengan mengerjakan soal sebagaimana soal pada LP 1 : Produk sesuai dengan kunci jawaban. 
· Siswa dapat menjelaskan apa saja ciri-ciri pekerjaan kantor dengan mengerjakan soal pada LP 1 : Produk sesuai dengan kunci jawaban. 
· Siswa dapat menjelaskan tentang hasil jasa pekerjaan kantor secara terperinci dan sistematis dengan mengerjakan soal pada LP 1 : Produk sesuai dengan kunci jawaban.
2.   Proses   
Disediakan seperangkat peralatan kantor, sehingga siswa dapat melakukan aktivitas pekerjaan kantor sesuai dengan langkah-langkah yang benar sesuai dengan rincian tugas kinerja yang ditentukan di LP 2. Proses meliputi:  

B.   Psikomotor

Disediakan  warkat, surat dan peralatan pengarsipan atau penulisan surat meliputi: alat tulis, mesin ketik, paper klip dan map. Siswa  dapat  melakukan proses penyimpanan arsip, penulisan surat sesuai dengan tugas kinerja yang ditentukan pada LP 3  Psikomotor.

 C.   Afektif

a.   Karakter:

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

VI. Bahan 

· Lembar Kerja 1, 2, 3
VII. Alat dan Media:  

· Alat terdiri dari: 

· Peralatan kantor masing-masing terdiri dari mesin ketik elektronik dan mesin fotocopy.
· Alat Tulis Kantor (ATK).
· Peralatan penyimpanan arsip (Filling Cabinet, Guide, Rak Arsip, Kartu Index dll) 

· LCD Proyektor
· Media terdiri dari Slide tentang:
· Jenis-Jenis Pekerjaan Kantor

· Ciri-Ciri Pekerjaan Kantor

· Hasil Jasa atau Pekerjaan Kantor
VIII.  Proses Belajar Mengajar

A. Pendahuluan

	Kegiatan
	Alokasi Waktu

	
	

	1. Mengkomunikasikan tujuan pembelajaran produk, proses, psikomotor, keterampilan sosial, dan karakter.  
Siswa dapat mengemukakan pengertian dari pekerjaan kantor. 
Guru meminta tanggapan siswa bagaimana jika menerima perintah untuk melaksanakan salah satu pekerjaan kantor (Fase 1 NHT)

2. Guru memberi pengertian dari pekerjaan kantor dan menjelaskan bahwa setiap pekerjaan kantor memiliki fungsi, peran dan kewajiban/tanggung jawab yang berbeda. Sehingga tercapainya tujuan organisasi/perusahaan dapat dimaksimalkan jika pegawai kantor memahami kewajiban yang diemban dalam suatu jabatan.  (Fase 1 MPK)


	10 Menit


B. Inti

	Kegiatan
	Alokasi 

Waktu

	
	

	Penggalan 1
a. Mengorganisasikan siswa dalam kelompok-kelompok kooperatif untuk mendiskusikan materi yang akan disampaikan guru
b. Siswa mendiskusikan pengertian dan jenis-jenis pekerjaan dalam ruang lingkup perkantoran.(Fase 2 MPK)  

c. Guru memberikan informasi pengertian dan jenis-jenis pekerjaan dalam ruang lingkup perkantoran. Guru membagikan LKS  dengan ketentuan satu LKS tiap Kelompok . (Fase 3 MPK)

d. Siswa mendiskusikan ciri-ciri dari pekerjaan kantor. 
e. Guru menginformasikan perbedaan dari setiap jenis pekerjaan kantor. Guru membagikan LKS 2 dan siswa mengisi LKS yang telah diberikan.
f. Siswa mendiskusikan apa saja jasa yang dihasilkan dari pekerjaan kantor.
g. Guru menjelaskan hasil jasa dari pekerjaan kantor. Guru membagikan LKS 3 dan siswa mengisi LKS yang telah diberikan
h. Melakukan evaluasi formatif dengan asesmen kinerja psikomotor dengan cara meminta siswa menunjukkan hasil mengerjakan LKS yang sudah dibagikan.
Penggalan  2
a. Salah satu kelompok mempresentasikan hasil diskusinya dan kelompok lain menambahkan jika ada hal yang belum disampaikan oleh kelompok yang berpresentasi.
b. Melakukan evaluasi atau pengamatan tentang perilaku siswa sesuai yang tercantum dalam format pengamatan keterampilan sosial siswa.
Penggalan 3 

c. Mengorganisasikan siswa dalam kelompok-kelompok kooperatif. Setiap kelompok terdiri dari 2 – 3 siswa,  untuk mencari informasi dari internet tentang metode-metode penyimpanan arsip.   

d. Guru memberikan informasi tentang metode-metode sistem penyimpanan arsip, yakni metode: abjad (alphabetical system), nomor (numerical system), wilayah (geographical system), masalah (subject matter system), tanggal (chronological  system), dan kombinasi (combination system).  (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. 


	60 Menit


C. Penutup
	Kegiatan
	Alokasi Waktu

	Menutup pelajaran dengan membimbing siswa membuat rangkuman  dan memberi pekerjaan rumah  
	15 menit


X.   Sumber Pembelajaran

1. LKS 1 :  Jenis-jenis Pekerjaan Kantor  

2. LKS 2  : Ciri-ciri Pekerjaan Kantor
3. LKS 3  :  Hasil Jasa Pekerjaan Kantor
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

BSNP (Badan Standar Nasional Pendidikan). 2007. Model Silabus dan Rencana  

Pelaksanaan Pembelajaran. Publikasi Direktorat Jenderal Manajemen  

Pendidikan Dasar dan Menengah.
Susilowati. 2011. Modul Administrasi Perkantoran. Jakarta: Mediatama
Nama/Kelompok _______________________ Kelas: _________ Tgl: _________
Lembar Kerja Siswa 1  :  Jenis-jenis Pekerjaan Kantor
Tujuan :
1. Dapat memahami pengertian pekerjaan kantor
2. Dapat menyebutkan jenis-jenis pekerjaan kantor
3. Dapat mengetahui presentase tugas utama perusahaan yang dapat
      ditunjang pekerjaan kantor
 Rumusan Masalah :    
1. Apa pengertian dari pekerjaan kantor?
2. Apa saja jenis-jenis pekerjaan kantor?
3. Seberapa besar presentase pekerjaan kantor dapat menunjang tugas utama perusahaan?
 Langkah – langkah  :

1. Mendefinisikan dengan bahasa sendiri tentang arti/makna pekerjaan kantor.

2. Untuk pendalaman pemahaman konsep, siswa diminta memberi contoh penerapan konsep sistem dalam kehidupan sehari-hari.

3. Mendiskusikan dalam kelompok kecil, menganalisis peranan pekerjaan kantor dalam perusahaan.
Analisis  :

1. Menurut pendapat anda apakah yang dimaksud dengan pekerjaan kantor?      ................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
2. Sebutkan jenis-jenis pekerjaan kantor yang anda ketahui!
................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
3. Sebutkan jenis-jenis pekerjaan kantor yang dapat menunjang tugas utama perusahaan beserta presentasenya!
................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
Kunci  Lembar Kerja 1 : Jenis-jenis Pekerjaan Kantor
1. Menurut pendapat anda apakah yang dimaksud dengan pekerjaan kantor?
Jawab : Arti pekerjaan kantor adalah mengatur dan mencatat kejadian- kejadian yang dijalankan sehingga menjadi keterangan yang berguna. Melaksanakannya dilakukan dengan menggunakan alat baik mesin- mesin maupun manual, sehingga membantu mutu pekerjaan, memudahkan pengawasan dan menghemat biaya, tenaga, dan waktu.
2. Sebutkan jenis-jenis pekerjaan kantor yang anda ketahui!
Jawab : Jenis-Jenis Pekerjaan Kantor :
· Menghimpun

Contoh: mengumpulkan data, mencari informasi, membuat kliping, serta mengumpulkan berita dan menyusunnya.

· Mencatat

Contoh: membuat surat, notula, mencatat kegiatan, dan membuat tulisan di berbagai media

· Menggandakan

Contoh: foto kopi, mencetak informasi dengan printer atau risograph

· Mengirim

Mengirim surat lewat pos, faksimile, email dan mendistribusikan informasi

· Menyimpan

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

· Melakukan komunikasi

Contoh: bertelepon, korespondensi, chatting dan teleconference

· Menghitung

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

· Pekerjaan lainnya

Contoh: pelayanan tamu, kurir dan petugas kebersihan kantor
3. Sebutkan jenis-jenis pekerjaan kantor yang dapat menunjang tugas utama perusahaan beserta presentasenya!
Jawab : 

1. Typing

: 24,6%

2. Calculating
 
: 19,5%

3. Checking

: 12,3%

4. Filling

: 10,2%

5. Telephoning

:  8,8%

6. Duplicating

:  6,4%

7. Mailing

:  5,5%

8. Other

: 12,7%

Total


: 100%

Nama/Kelompok _______________________ Kelas: _________ Tgl: _______________
Lembar Kerja 2 : Ciri-ciri Pekerjaan Kantor
Tujuan  : 

1. Dapat menyebutkan ciri-ciri pekerjaan kantor
2. Dapat menjelaskan maksud dari ciri-ciri tersebut
 Rumusan Masalah :     
1. Apa saja ciri-ciri dari pekerjaan kantor?

2. Apa maksud dari setiap ciri-ciri pekerjaan kantor?
Langkah Kerja

1. Mengidentifikasi kembali pengertian dari pekerjaan kantor dalam organisasi/perusahaan.
2. Mendiskusikan maksud dari setiap ciri tersebut apakah  sesuai dengan tujuan organisasi/perusahaan.
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. Sebutkan 3 ciri-ciri pekerjaan kantor yang anda ketahui!
....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
2.  Menurut pendapat anda apakah maksud dari setiap ciri pekerjaan kantor?

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

Kunci  Lembar Kerja 2 : Ciri-ciri Pekerjaan Kantor
1. Sebutkan ciri-ciri pekerjaan kantor yang anda ketahui!
Jawab:

a. Bersifat pelayanan

b. Terbuka dan luas

c. Dilaksanakan oleh semua pihak dalam organisasi

2. Menurut pendapat anda apakah maksud dari setiap ciri pekerjaan kantor?
Jawab : Ciri-ciri pekerjaan kantor memiliki arti sebagai berikut:
· BERSIFAT PELAYANAN karna pekerjaan kantor berfungsi membantu pekerjaan lain agar pekerjaan/tugas pokok tersebut dapat berjalan secara efektif dan efisien.
· BERSIFAT TERBUKA DAN LUAS artinya pekerjaan kantor dapat dilakukan di mana saja dalam suatu organisasi, tidak terbatas di kantor saja tetapi dapat pula dilakukan di luar kantor sekalipun.
· DILAKSANAKAN OLEH SEMUA PIHAK DALAM ORGANISASI karna pekerjaan kantor dapat dilakukan oleh siapa saja, mulai dari pimpinan yang paling tinggi sampai karyawan yang paling bawah sekalipun.
Nama/Kelompok _______________________ Kelas: _________ Tgl: _______________
LKS 3: Hasil Jasa Pekerjaan Kantor
Tujuan:
1. Dapat menyebutkan hasil dari pekerjaan kantor

2. Dapat menjelaskan pengertian surat, laporan, formulir dan arsip

3. Dapat menjelaskan kegunaan surat dan laporan
Rumusan Masalah: 
1. Apa saja hasil dari pekerjaan kantor?

2. Apa pengertian dari surat, laporan, formulir dan arsip?

3. Apa kegunaan dari surat dan laporan?
Langkah Kerja

1. Mendiskusikan hasil dari pkerjaan kantor
2. Mengidentifikasi pengertian dari surat, laporan, formulir dan arsip

3. Menganalisis kegunaan dari surat dan laporan
Analisis
1. Apa saja hasil dari pekerjaan kantor yang anda ketahui?
....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
2. Jelaskan pengertian dari hasil pekerjaan kantor meliputi surat, laporan, formulir dan arsip!
........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
3. Menurut pendapat anda apakah kegunaan dari surat dan laporan?
........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
 Kunci LKS 3: Hasil Pekerjaan Kantor
1. Apa saja hasil dari pekerjaan kantor yang anda ketahui?

2. Jelaskan hasil dari pekerjaan kantor meliputi surat, laporan, formulir dan arsip!
Jawaban soal 1 &2: 
a. Surat
 
Adalah media komunikasi tertulis yang berisi buah pikiran atau informasi yang disampaikan kepada pihak lain untuk mendapatkan tanggapan.

b. 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.

c. Formulir

Adalah lembaran kartu atau kertas dengan ukuran tertentu yang didalamnya terdapat data atau informasi yang bersifat tetap, dan ada beberapa bagian lain yang akan di isi dengan informasi yang tidak tetap.
a. Berbagai macam dokumen tertulis

 
Dokumen tertulis lain: tabel, peta, grafik, gambar, buku atau paper

Hasil jasa pekerjaan kantor: kegiatan melayani tamu atau kegiatan memberikan informasi secara langsung

b. Arsip

Merupakan data atau catatan berupa tulisan baik tercetak atau terekam berupa informasi yang telah terjadi atau berkaitan dengan masa lalu yang disimpan menurut suatu cara tertentu sehingga informasi tersebut dapat digunakan dengan lebih baik dan lebih lama.
3. Menurut pendapat anda apakah kegunaan dari surat dan laporan?

Jawab : Kegunaan surat:

· Sebagai alat komunikasi secara tertulis
· Sebagai alat pengingat jika sewaktu-waktu diperlukan
· Sebagai alat bukti tertulis yang sangat otentik
· Dapat menjadi nilai historis
· Sebagai duta organisasi
· Sebagai dasar dalam pengambilan keputusan pimpinan
Kegunaan laporan:
· Sebagai bahan pertanggungjawaban

· Alat menyampaikan informasi

· Alat pengawasan

· Bahan penilaian

· Bahan pengambilan keputusan

Nama  :



NIS  :                                      Tanggal :

LEMBAR PENILAIAN  (LP) 1: PRODUK 

1. Apa saja jenis-jenis dari pekerjaan kantor?
2. Apa saja ciri-ciri pekerjaan kantor?

3. Apa hasil jasa dari pekerjaan kantor?

4. Hal-hal apa saja yang perlu diperhatikan dalam proses membuat surat?

5. Apa saja yang termasuk dalam kerangka pembuatan lapoan?
Kunci  LP  1 :   Produk 1
1. Apa saja jenis-jenis dari pekerjaan kantor?

Jawab: 

Jenis-jenis pekerjaan kantor meliputi :

· Mengoperasikan peralatan kantor

Contoh: Mesin ketik, komputer, mesin fotocopy, mesin laminating, komputer dll
· Menghimpun

Contoh: mengumpulkan data, mencari informasi, membuat kliping, serta mengumpulkan berita dan menyusunnya.

· Mencatat

Contoh: membuat surat, notula, mencatat kegiatan, dan membuat tulisan di berbagai media

· Menggandakan

Contoh: foto kopi, mencetak informasi dengan printer atau risograph

· Mengirim

Mengirim surat lewat pos, faksimile, email dan mendistribusikan informasi

· Menyimpan

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

· Melakukan komunikasi

Contoh: bertelepon, korespondensi, chatting dan teleconference

· Menghitung

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

· Pekerjaan lainnya

Contoh: pelayanan tamu, kurir dan petugas kebersihan kantor

Menurut George R. Terry, , persentase pekerjaan kantor untuk menunjang tugas utama perusahaan adalah :

9. Typing

: 24,6%

10. Calculating

: 19,5%

11. Checking

: 12,3%

12. Filling

: 10,2%

13. Telephoning
:  8,8%

14. Duplicating
:  6,4%

15. Mailing

:  5,5%

16. Other

: 12,7%

Total

: 100%
2. Apa saja ciri-ciri pekerjaan kantor?

Jawab:
Ciri-ciri pekerjaan kantor memiliki arti sebagai berikut:
· BERSIFAT PELAYANAN karna pekerjaan kantor berfungsi membantu pekerjaan lain agar pekerjaan/tugas pokok tersebut dapat berjalan secara efektif dan efisien.
· BERSIFAT TERBUKA DAN LUAS artinya pekerjaan kantor dapat dilakukan di mana saja dalam suatu organisasi, tidak terbatas di kantor saja tetapi dapat pula dilakukan di luar kantor sekalipun.
· DILAKSANAKAN OLEH SEMUA PIHAK DALAM ORGANISASI karna pekerjaan kantor dapat dilakukan oleh siapa saja, mulai dari pimpinan yang paling tinggi sampai karyawan yang paling bawah sekalipun.
3. Apa hasil jasa dari pekerjaan kantor?

Jawab:
a. Surat

Adalah media komunikasi tertulis yang berisi buah pikiran atau informasi yang disampaikan kepada pihak lain untuk mendapatkan tanggapan.

Kegunaan surat:

· Sebagai alat komunikasi secara tertulis

· Sebagai alat pengingat jika sewaktu-waktu diperlukan

· Sebagai alat bukti tertulis yang sangat otentik

· Dapat menjadi nilai historis

· Sebagai duta organisasi

· Sebagai dasar dalam pengambilan keputusan pimpinan

Hal yang perlu diperhatikan dalam membuat surat

· Gunakan kertas yang baik, HVS ukuran A4 untuk perusahaan swasta dan ukuran folio (F4) untuk pemerintahan

· Surat dibuat lengkap dengan bagian-bagian surat yang terstruktur dan bentuk yang dipilih

· Bahasa harus dibuat dengan baeik, lugas, jelas, padat dan tidak bertele-tele

· Gunakan bahasa indonesia yang baik dan benar

b. 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.

· Fungsi laporan:

· Sebagai bahan pertanggungjawaban

· Alat menyampaikan informasi

· Alat pengawasan

· Bahan penilaian

· Bahan pengambilan keputusan

· Hal-hal yang perlu diperhatikan dalam membuat laporan:

· Harus jelas dan cermat

· Mengandung kebenaran dan objektifitas

· Lengkap

· Tegas dan konsisten

· Langsung mengenai sasaran

· Disampaikan kepada orang dan alamat tujuan yang tepat

· Disertai dengan saran-saran

· Tepat waktu
· Jenis-jenis laporan:

· 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

· 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.

· 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)

·  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.

· 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.

· Langkah-langkah membuat laporan

· Menentukan masalah yang akan dilaporkan

· Mengumpulkan bahan, data dan fakta

· Mengklasifikasi data

· Mengevaluasi dan mengolah data

· Membuat kerangka laporan

Kerangka laporan terdiri dari:

· Pendahuluan

· Maksud dan tujuan penulisan laporan

· Masalah pokok yang dilaporkan

· Sistematika laporan

· Batang tubuh

· Data dan fakta pelaksanaan kegiatan

· Kesesuaian pelaksanaan dengan perencanaan

· Masalah yang terjadi

· Pembahasan masalah

· Penutup

· Kesimpulan, dan

· Saran
c. Formulir

Adalah lembaran kartu atau kertas dengan ukuran tertentu yang didalamnya terdapat data atau informasi yang bersifat tetap, dan ada beberapa bagian lain yang akan di isi dengan informasi yang tidak tetap

c. Keuntungan membuat formulir

1) Menghemat waktu, tenaga, dalam hal penulisan serta menghemat biaya dalam hal penggunaan kertas

2) Memudahkan dalam penyimpanan dan pencatatan

3) Adanya keseragaman

4) Mengurangi kegiatan foto kopi

d. Fungsi formulir

1) Mencari suatu keterangan

2) Menghimpun data yang sama

3) Menyampaikan informasi yang sama

4) Sebagai bukti fisik

5) Sebagai dasar petunjuk untuk bekerja

e. Hal-hal yang perlu diperhatikan dalam membuat formulir

1) Setiap formulir yang dibuat harus mempunyai kegunaan yang jelas

2) Perhatikan efektivitas dan efisiensi formulir

3) Ada standarisasi dalam pembuatan formulir

4) Informasi dibuat secara tersusun dengan rapi, logis dan praktis

5) Dibuat secara sederhana

6) Untuk bagian yang akan di isi informasi, perlu disediakan ruang kosong yang cukup

7) Harus ada judul nama formulir

8) Menggunakan ukuran tertentu sesuai kebutuhan

9) Cantumkan nama organisasi untuk formulir ke luar kantor

10) Perancangan desain formulir harus dilakukan sebaik mungkin dan direncanakan secara matang

d. Berbagai macam dokumen tertulis

Dokumen tertulis lain: tabel, peta, grafik, gambar, buku atau paper

Hasil jasa pekerjaan kantor: kegiatan melayani tamu atau kegiatan memberikan informasi secara langsung

e. Arsip

Merupakan data atau catatan berupa tulisan baik tercetak atau terekam berupa informasi yang telah terjadi atau berkaitan dengan masa lalu yang disimpan menurut suatu cara tertentu sehingga informasi tersebut dapat digunakan dengan lebih baik dan lebih lama.

4. Hal-hal apa saja yang perlu diperhatikan dalam proses membuat surat?

Jawab: 
Hal yang perlu diperhatikan dalam membuat surat

· Gunakan kertas yang baik, HVS ukuran A4 untuk perusahaan swasta dan ukuran folio (F4) untuk pemerintahan

· Surat dibuat lengkap dengan bagian-bagian surat yang terstruktur dan bentuk yang dipilih

· Bahasa harus dibuat dengan baeik, lugas, jelas, padat dan tidak bertele-tele

· Gunakan bahasa indonesia yang baik dan benar
5. Apa saja yang termasuk dalam kerangka pembuatan lapoan?
Jawab:
Kerangka laporan terdiri dari:

· Pendahuluan

· Maksud dan tujuan penulisan laporan

· Masalah pokok yang dilaporkan

· Sistematika laporan

· Batang tubuh

· Data dan fakta pelaksanaan kegiatan

· Kesesuaian pelaksanaan dengan perencanaan

· Masalah yang terjadi

· Pembahasan masalah
· Penutup

· Kesimpulan, dan

· Saran
LEMBAR PENILAIAN 2: PROSES

Proses:
Melaksanakan praktek pekerjaan kantor meliputi kegiatan:
1. Mengoperasikan peralatan kantor (menggandakan) 
2. Menghimpun 
3. Mencatat   
Prosedur:
1. Siapkan seperangkat peralatan kantor, warkat serta alat tulis yang tersedia.
2. Tugasi siswa untuk  mengoperasikan perlatan kantor berdasarkan jenis dan metode yang telah dipelajari di awal penjelasan teori.
3. Siswa mengoperasikan peralatan kantor 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 mengenali bagian peralatan kantor 
· Kemampuan menyiapkan keperluan peralatan kantor
	5
10
	
	

	2
	Prosedur mengoperasikan mesin fotokopi:
· Ketelitian
· Kecermatan
· Ketangkasan
· Keuletan
· Kecepatan
	5
5
5
5
5
	
	

	3.
	Prosedur menyudahi pengoperasian mesin fotokopi:
· Ketelitian
· Kecermatan
· Kebenaran
	5
5
5
	
	

	4
	Prosedur menghimpun Warkat:
· Ketelitian
· Kecermatan
· Kebenaran
· Kecepatan
	5
5

5

5
	
	

	5.
	Prosedur mencatat informasi:
· Ketelitian
· Kecermatan
· Kebenaran
· Kecepatan
· Daya ingat
	5
5

5

5

5
	
	

	
	Jumlah


	 100
	
	


Malang,                             2014                              

  Siswa





                  Guru

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

                      (...............................................)
                                    Dosen Pembimbing

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

Prosedur  : 
1. Disediakan peralatan warkat dan ATK lengkap sebanyak 5 set untuk lima kelompok 
2. Tugasi siswa melakukan penggandaan dokumen  kemudian 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 diizinkan 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 penggandaan dokumen dan penataan arsip.
	20
	
	

	2.
	Mengidentifikasikan kemampuan kerjasama dalam kelompok .
	20
	
	

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

	4
	Mengidentifikasikan ketrampilan yang ada dalam prosedur penggandaan dokumen dan penyusunan arsip. 
	20
	
	

	5
	Mengindentifikasikan kerapian dalam menggandakan dokumen sampai menyimpan dokumen.
	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, tekun, cekatan
	
	
	
	

	2
	Jujur
	
	
	
	

	\3
	Loyal
	
	
	
	

	4
	Disiplin
	
	
	
	

	5
	Dapat dipercaya
	
	
	
	

	6
	Dapat menyimpanan rahasia
	
	
	
	

	7
	Kreatif-inovatif
	
	
	
	


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
	berkomunikasi
	
	
	
	

	2
	bekerjasama
	
	
	
	

	3
	melayani
	
	
	
	


Malang, 
                2014
       Pengamat
(........................................)
