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                RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN
(RPP)

NAMA SEKOLAH


: SMK NEGERI 1 SURABAYA
KOMPETENSI KEAHLIAN
: Administrasi Perkantoran

MATA PELAJARAN
: Mengaplikasikan administrasi perkantoran di tempat  kerja

KELAS/ SEMESTER
   
: XII Apk / Ganjil
STANDAR KOMPETENSI

 :Mengaplikasikan administrasi perkantoran di tempat kerja

KOMPETENSI DASAR

: Melaksanakan tata persuratan dan kearsipan  

STANDAR KOMPETENSI

Mengaplikasikan administrasi perkantoran di tempat kerja

KOMPETENSI DASAR

1.4.1 Melaksanakan tata persuratan dan kearsipan  

INDIKATOR

KONTEN

1. Mengetahui jenis-jenis surat/naskah

2. Mengidentifikasi jenis-jenis dokumen/naskah

3. Menyebutkan bagian-bagian surat/naskah dengan responsif

4. Membedakan bagian-bagian surat dengan teliti

PROSES

1. Menulis naskah/surat dengan baik, benar serta teliti

2. Melakukan proses penggandaan dokumen dengan teliti, cekatan dan tanggung jawab
PSIKOMOTOR


Menyiapkan peralatan pembuatan naskah/surat dan peralatan untuk proses penggandaan dokumen
AFEKTIF

Perilaku Berkarakter

Membentuk perilaku siswa untuk komunikatif, jujur, disiplin, kerja keras, kreatif, mandiri, rasa ingin tahu, serta bertanggung jawab

Keterampilan Sosial



Membentuk kelompok dan melakukan kerja sama dengan teman

TUJUAN PEMBELAJARAN

Konten

1. Diberikan penjelasan mengenai jenis-jenis surat/naskah

2. Diberikan penjelasan mengenai jenis-jenis dokumen/naskah

3. Diberikan penjelasan mengenai bagian-bagian surat/naskah dengan responsif

4. Diberikan penjelasan mengenai perbedaan bagian-bagian surat dengan teliti
Proses

1. Diberikan contoh jenis-jenis surat/naskah, siswa dapat memahami jenis-jenis surat/naskah
2. Diberikan contoh jenis-jenis dokumen/naskah, siswa dapat membedakan jenis-jenis dokumen/naskah
3. Diberikan modul mengenai bagian-bagian surat/naskah, siswa dapat membedakan bagian-bagian surat/naskah dengan benar
4.  Diberikan modul mengenai bagian-bagian surat, siswa dapat membedakan bagian-bagian surat dengan benar
Kinerja Proses

1. Diberikan jenis-jenis surat/naskah, siswa dapat menulis jenis-jenis surat/naskah dengan benar dan teliti 

2. Diberikan jenis-jenis dokumen/naskah, siswa dapat menulis jenis-jenis dokumen/naskah dengan benar

3. Diberikan modul mengenai bagian-bagian surat/naskah, siswa dapat menyebutkan dengan responsif

4. Diberikan modul mengenai bagian-bagian surat, siswa dapat menyebutkan dengan teliti
Afektif

Perilaku berkarakter

Terlibat dalam KBM yang berpusat pada siswa, siswa dapat menunjukkan tanggung jawab, ketelitian, jujur, disiplin, membantu teman minimal dinilai membuat kemajuan dengan LP 4: Format Pengamatan Perilaku berkarakter

Keterampilan sosial

Dalam KBM, siswa dapat berkomunikasi kepada guru dan  temannya melalui bertanya, berpendapat, dan menjawab pertanyaan minimal dinilai membuat kemajuan dengan LP 5: Format Pengamatan Keterampilan sosial

MATERI PEMBELAJARAN

1. Tata persuratan
2. Tata naskah/dokumen kantor

3. Alat-alat kantor

PENDEKATAN/STRATEGI/MODEL/METODE PEMBELAJARAN

· Model pembelajaran
: Model Pembelajaran Langsung (MPL)
   Berbasis E-Learning
· Langkah-langkah

:

1. Penjelasan tentang tujuan dan mempersiapkan siswa

2. Pemahaman/presentasi materi ajar yang akan diajarkan atau demonstrasi tentang keterampilan tertentu melalui media LCD

3. Memberikan latihan terbimbing secara langsung melalui media komputer

4. Mengecek pemahaman dan memberikan umpan balik

5. Memberikan kesempatan latihan mandiri

ALAT DAN BAHAN

Alat

: Komputer, LCD, Papan Tulis
Bahan

: Modul surat/naskah
  Modul dokumen/naskah
  Power point

  LKS

LANGKAH-LANGK AH  PROSES PEMBELAJARAN

PERTEMUAN I

Pendahuluan (5 menit)
	No   No
	Kegiatan
	                    Penilaian

	
	
	1
	2
	3
	4

	1
	Mengkondisikan Laboratorium agar siswa siap mengikuti proses KBM. (Fase MPL 1)
	
	
	
	

	2
	Mengarahkan pola pikir dan memotivasi siswa dengan penjelasan yang menarik untuk masuk ke dalam materi tentang surat ke dalam aplikasi kehidupan sehari-hari. (Fase MPL 1)
	
	
	
	

	3
	Menginformasikan KKM dan menyampaikan inti tujuan pembelajaran dan menjelaskan topik, tujuan dan manfaat kompetensi yang akan dipelajari.  (Fase MPL 1)
	
	
	
	


Inti ( 35 menit)

	No
	Kegiatan
	                        Penilaian

	
	
	1
	2
	3
	4

	1
	Mendemonstrasikan pengertian surat secara luas, bagian-bagian surat, jenis-jenis surat, manfaat penulisan surat serta mengadakan pre-test tentang tata persuratan. Pastikan semua siswa mendengar dengan baik  (Fase MPL 2)
	
	
	
	

	2
	Membimbing dengan meminta siswa melakukan pengkajian tentang pengurusan surat dengan buku agenda dari modul . (Fase 3 MPL)
	
	
	
	

	3
	Mencek pemahaman dan memberi umpan balik serta memberi kesempatan berlatih bertanya, dan berpendapat dengan meminta kelompok yang hasil kerjanya baik dalam melakukan pengkajian tentang pengurusan surat. Dorong seluruh siswa untuk bekerja sama dan saling membantu, bertanya dan berpendapat, khususnya saat melakukan prediksi. (Fase MPL 4)
	
	
	
	

	4
	Mempersiapkan latihan lanjutan dengan perhatian khusus dan penerapan tentang melakukan pengkajian tentang pengurusan surat. (Fase MPL 5)
	
	
	
	


Penutup (5 menit)

	No
	Kegiatan
	Terlaksana/Tidak

	1
	Guru memberikan kesimpulan atas materi yang telah disampaikan
	

	2
	Guru meminta siswa untuk mempelajari materi dokumen dan jenis-jenisnya
	

	3
	Guru memberi reward kepada siswa yang dapat mejawab pertanyaan dengan benar 
	

	4
	Guru memberi tugas kepada siswa untuk membuat surat permintaan dan penawaran dengan bagan surat full block style dan official style.
	


PERTEMUAN II
Pendahuluan (5 menit)
	         No
	Kegiatan
	              Penilaian

	
	
	1
	2
	3
	4

	1
	Mengkondisikan Laboratorium agar siswa siap mengikuti proses KBM. (Fase MPL 1)
	
	
	
	

	2
	Mengarahkan pola pikir dan memotivasi siswa dengan penjelasan yang menarik untuk masuk ke dalam materi tentang surat ke dalam aplikasi kehidupan sehari-hari. (Fase MPL 1)
	
	
	
	

	3
	Menginformasikan KKM dan menyampaikan inti tujuan pembelajaran dan menjelaskan topik, tujuan dan manfaat kompetensi yang akan dipelajari.  (Fase MPL 1)
	
	
	
	


Inti ( 35 menit)

	No
	Kegiatan
	Penilaian

	
	
	1
	2
	3
	4

	1
	Mendemonstrasikan tentang dokumen dan jenis-jenisnya dengan baik dan benar  (Fase MPL 2)
	
	
	
	

	2
	Membimbing dengan meminta siswa melakukan pengkajian tentang dokumen dan jenis-jenisnya dan pengurusan surat masuk atau keluar. (Fase 3 MPL)
	
	
	
	

	3
	Mencek pemahaman dan memberi umpan balik serta memberi kesempatan berlatih bertanya, dan berpendapat dengan meminta kelompok yang hasil kerjanya baik dalam melakukan pengkajian tentang dokumen dan jenis-jenisnya. Dorong seluruh siswa untuk bekerja sama dan saling membantu, bertanya dan berpendapat, khususnya saat melakukan prediksi. (Fase MPL 4)
	
	
	
	

	4
	Mempersiapkan latihan lanjutan dengan perhatian khusus dan penerapan tentang melakukan pengkajian tentang dokumen dan jenis-jenisnya dan pengurusan surat masuk atau keluar. (Fase MPL 5)
	
	
	
	


Penutup (5 menit)

	No
	Kegiatan
	Terlaksana/Tidak

	1
	Guru memberikan kesimpulan atas materi yang telah disampaikan
	

	2
	Guru meminta siswa untuk mempelajari materi pengurusan surat masuk
	

	3
	Guru memberi reward kepada siswa yang dapat mejawab pertanyaan dengan benar 
	

	4
	Guru memberi tugas kepada siswa untuk mengerjakan LKS.
	


PERTEMUAN III

Pendahuluan (5 menit)
	        No
	Kegiatan
	Penilaian

	
	
	1
	2
	3
	4

	1
	Mengkondisikan Laboratorium agar siswa siap mengikuti proses KBM. (Fase MPL 1)
	
	
	
	

	2
	Mengarahkan pola pikir dan memotivasi siswa dengan penjelasan yang menarik untuk masuk ke dalam materi tentang surat ke dalam aplikasi kehidupan sehari-hari. (Fase MPL 1)
	
	
	
	

	3
	Menginformasikan KKM dan menyampaikan inti tujuan pembelajaran dan menjelaskan topik, tujuan dan manfaat kompetensi yang akan dipelajari.  (Fase MPL 1)
	
	
	
	


Inti ( 35 menit)

	No
	Kegiatan
	Penilaian

	
	
	1
	2
	3
	4

	1
	Mendemonstrasikan tentang pengurusan surat masuk dengan baik dan benar  (Fase MPL 2)
	
	
	
	

	2
	Membimbing dengan meminta siswa melakukan pengkajian tentang pengurusan surat masuk atau keluar dan penyimpanan arsip atau filling system. (Fase 3 MPL)
	
	
	
	

	3
	Mencek pemahaman dan memberi umpan balik serta memberi kesempatan berlatih bertanya, dan berpendapat dengan meminta kelompok yang hasil kerjanya baik dalam melakukan pengkajian tentang dokumen pengurusan surat masuk atau keluar dan penyimpanan arsip atau filling system. Dorong seluruh siswa untuk bekerja sama dan saling membantu, bertanya dan berpendapat, khususnya saat melakukan prediksi. (Fase MPL 4)
	
	
	
	

	4
	Mempersiapkan latihan lanjutan dengan perhatian khusus dan penerapan tentang melakukan pengkajian tentang pengurusan surat masuk atau keluar dan penyimpanan arsip atau filling system. (Fase MPL 5)
	
	
	
	


Penutup (5 menit)

	No
	Kegiatan
	Terlaksana/Tidak

	1
	Guru memberikan kesimpulan atas materi yang telah disampaikan
	

	2
	Guru meminta siswa untuk mempelajari materi analisa jabatan
	

	3
	Guru memberi reward kepada siswa yang dapat mejawab pertanyaan dengan benar 
	

	4
	Guru memberi tugas kepada siswa untuk mengerjakan LKS.
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MATERI

A. Tata persuratan dan kearsipan sesuai prosedur

1. Pengertian prosedur, pengelolaan, surat masuk dan surat keluar

a. Prosedur

Menurut Kamaruddin (1992:836-837) “Prosedur adalah suatu susunan yang teratur dari kegiatan yang saling berhubungan satu sama lain dan prosedur-prosedur yang baerkaitan melaksanakan dan memudahkan kegiatan utama dari suatu organisasi”.
b. Pengelolaan 

Menurut Poerwodarminto (1998:409) “Pengelolaan adalah proses melakukan kegiatan tertentu dengan menggunakan tenaga orang lain, pengelolaan juga berarti mengurus perusahaan atau pemerintah”.
c. Surat Masuk

Menurut Wursanto (1991:108) “Surat masuk adalah semua jenis surat yang diterima dari instansi lain maupun dari perorangan, baik yang diterima melalui pos (kantor pos) maupun yang diterima dari kurir (Pengiriman surat) dengan mempergunakan buku pengiriman (ekspedisi)”.
d. Surat Keluar

Menurut Wursanto (1991:144) “ Surat keluar adalah surat yang sudah lengkap (bertanggal, bernomor, berstempel, dan telah ditandatangani oleh pejabat yang berwenang), yang dibuat oleh suatu instansi, kantor, atau lembaga untuk ditujukan atau dikirim kepada instansi, kantor atau lembaga lain”.

2. Pengertian surat menyurat

a. Menurut Wirladihardja (1991:66) “Surat adalah setiap tulisan berisikan pernyataan dari penulisannya, yang dibuat dengan tujuan menyampaikan informasi kepada pihak lain”.

b. Menurut Hidajat dalam Moekijat (1982:50) “ Surat adalah kertas sehelai atau lebih dimana dituliskan suatu pernyataan atau berita atau sesuatu yang hendak orang nyatakan, beritakan atau ditanyakan kepada orang lain”.

c. Menurut Silmi (2002:1) “ Surat adalah sehelai kertas atau lebih, yang digunakan untuk mengadakan komuikasi”.
d. Menurut Barthos (1989:36) “ Surat adalah alat komunikasi tertulis yang berasal dari satu pihak dan ditujukan kepada pihak lain untuk menyampaikan warta.
Dari beberapa pendapat diatas maka dapat disimpulkan mengenai pengertian surat yaitu sarana atau wahana komunikasi tertulis yang ditujukan kepada orang lain atau suatu instansi dengan tujuan untuk menyampaikan suatu hal baik itu berupa informasi, perintah atau sebuah pemberitahuan.  

3. Fungsi surat menyurat

a. Menurut Barthos (1989:36) surat mempunyai fungsi sebagai berikut:

1.) Wakil dari pengirim atau penulis

2.) Bahan pembukti

3.) Pedoman dalam mengambil tindakan lebih lanjut

4.) Alat pengukur kegiatan organisasi
5.) Sarana memperpendek jarak (fungsi abstrak)

b. Menurut Silmi (2002:2) surat mempunyai fungsi sebagai berikut:

1.) Sebagai sarana komunikasi

2.) Wakil, surat menjadi wakil dari pembuat surat yang membawa pesan, misi atau informasi yang hendak disampaikan kepada penerima

3.) Bahan bukti, mengigat surat merupakan sarana komunikasi secara tertulis, maka surat dapat dijadikan bahan bukti yang mempunyai kekuatan hokum

4.) Sumber data

5.) Bhan pengingat

6.) Jaminan

7.) Alat pengikat

· Dari fungsi surat diatas dapat diketahui kedudukan surat dalam kinerja kantor meliputi sebagai berikut:

b. Surat mempunyai kedudukan sebagai wakil dari pengirim atau penulis

c. Surat berkedudukan sebagai pedoman dalam mengambil tindakan lebih lanjut

d. Surat berkedudukan sebagai jaminan

4.   Macam-macam surat 
a. Menurut Barthos (1989:37-39) macam surat dibedakan berdasarkan sebagai berikut:



1.) Surat menurut wujud




a.) Kartu Pos

Kartu Pos digunakan untuk menyampaikan berita pendek yang isinya dapat diketahui orang lain. 

b.) Warkat Pos

      Warkat pos digunakan untuk menyampaikan berita pendek yang isinya dapat diketahui orang lain.

c.) Surat Bersampul

     Surat Bersampul dipergunakan untuk sebagai berikut :

(1) Menyampaikan beita yang isinya tidak dapat diketahui orang lain

(2) Mengirim berita yang isinya lebih panjang daripada warkat pos, dan lebih menghormati pihak yang kita kirimi surat.

d.) memorandum dan nota

      Memorandum adalah surat yang berisi catatan singkat tentang pokok-pokok persoalan. Memo dibuat oleh atasan untuk bawahan atau sebaliknya

e.) Telegram

Telegram adalah surat yang susunannya ringkas dan jelas dengan bahasa yang jelas dan memuat berita-berita yang penting saja dan penulisannya menggunakan huruf morse.
· Fungsi surat dilihat dari kedudukan surat dalam kinerja kantor yaitu:



a. Surat mempunyai kedudukan sebagai wakil dari pengirim atau penulis.



b. Surat berkedudukan sebagai pedoman dalam mengambil tindakan lebih lanjut.



c. Surat berkedudukan sebagai jaminan.
· Bentuk surat:


a.)  Bentuk surat lurus adalah bentuk surat yang diketik semuanya mulai pasak dari garis      pinggir kiri. Selain tempat dan tanggal serta salam penutup, nama perusahaan (kantor), nama dan jabatan yang akan menandatangani diketik mulai dari tengah-tengah antara tepi kanan dan tepi kiri kertas.


b.) Bentuk surat setengah lurus adalah bentuk surat yang hamper sama dengan bentuk lurus. Perbedaannya terletak pada pengetikan isi saja, yaitu setiap alenia baru masuk lima spasi.
· Surat menurut sifat isi dan asalnya :


a. Surat dinas




Surat dinas adalah surat yang berisi masalah kedinasan atau adinistrasi pemerintah. Surat dinas harus ditulis dengan menggunakan bahasa yang resmi. Contoh surat dinas yaitu surat keputusan, instruksi, surat tugas, surat edaran, surat panggilan, nota dinas, pengumuman dan surat undangan, rapat dinas.


b. Surat niaga




Surat niaga adalah surat yang berisi masalah perniagaan. Surat niaga dibuat oleh suatu perusahaan yang ditujukan kepada semua pihak. Contoh surat niaga yaitu surat pesanan, surat tagihan, surat permohonan lelang, dan periklanan.


c. surat pribadi




Surat pribadi adalah surat yang berisi masalah pribadi yang ditujukan kepada keluarga, teman atau kenalan.
· Arsip adalah kumpulan warkat yang disimpan menurut ketentuan-ketentuan yang berlaku dan apabila diperlukan dapat diketemukan kembali secara cepat.

· Kearsipan adalah suatu proses mulai dari penciptaan, penerimaaan, pengumpulan, pengaturan, pengendalian, pemeliharaan, dan perawatan serta penyimpanan warkat menurut sistem tertentu.

· Tata Persuratan

Surat merupakan sarana komunikasi dalam bentuk tulisan, apapun medianya. Tata persuratan merupakan tahap penciptaan dalam daur hidup Arsip. Kegiatan tata persuratan menyangkut materi yang lingkupnya esensial dalam komunikasi kedinasan yang meliputi penentuan jenis surat, sifat, format surat yang menampung bentuk redaksional serta penggunaan sarana pengamanan surat, serta kewenangan penandatanganan. Pembakuan elemen-eleman dalam tata peraturan tersebut apabila dilaksanakan dengan benar dan konsisten maka efisiensi dan efektifitas dalam rangka menciptakan tata persuratan yang berdaya guna dan berhasil guna dapat diwujudkan.

· Adapun tujuan dari tata persuratan adalah :

a. Menciptakan keseragaman dalam pola umum penyelenggaraan tata persuratan.

b. Mewujudkan tata kearsipan yang lebih berdaya guna dan berhasil guna

c. Menunjang kelancaran komunikasi kedinasan dan kemudahan dalam

d.  Pengendalian pelaksanaannya.

e.  Mengingkatkan daya guna dan hasil guna
· Beberapa permasalahan yang sering muncul dalam pengurusan surat antara

lain :

a. Keterlambatan penyampaian surat yang mengakibatkan kelambatan dalam

     melaksanakan tindakan sesuai informasi yang dikandung di dalamnya.

b. Lokasi surat tidak diketahui atau hilang.

c. Kesalahan dalam pengarahan surat, dalam artian pendistribusian surat ke unit

     pengolah masing-masing

d. Kebocoran informasi

· Dalam pengurusan surat ada 2 azas pengendalian yaitu :

1) Sentralisasi (pengendalian secara terpusat) Pengendalian secara terpusat yang dimaksud adalah seluruh kegiatan pengelolaan surat dibebankan dan dipertanggungjawabkan kepada satu unit organisasi. Dengan cara ini dimungkinkan adanya keseragaman system dan prosedur maupun peralatan. Selain tiu, kemudahan pengendalian terahadap pelaksanaannya lebih terjamin karena kegiatan pengurusan dilakukan dan diawasi oleh satu unit kerja. Pengendalian secara sentralisasi dapat diterapkan untuk organisasi yang lingkup kerjanya sempit, serta unit-unit kerjanya berada pada satu lokasi. Selain itu juga tepat bagi organisasi yang volume pengelolaan suratnya kecil. Untuk melaksanakan pengelolaan surat yang menggunakan azas ini perlu disediakan tenaga-tenaga yang cukup memadai.
2) Desentralisasi (pengendalian secara terpencar) yang dimaksud dengan desentralisasi ialah bahwa masing-masing unit kerja dalam suatu organisasi melaksanakan dan mempertanggungjawabkan pengelolaan surtat sendiri-sendiri. Dengan system desentralisasi ini diperoleh kecepatan penyampaian informasi ke meja-meja kerja serta kecepatan untuk ditindaklanjuti. Hal ini karena yang dikelola hanya bersangkutan. Selain diperoleh keuntungan ketidakseragaman system dan prosedur. Walaupun demikian azas ini akan tepat guna bila terdapat suatu azas kebijakan naskah tunggal sehingga keseragaman dimungkinkan.

Pelaksanaan azas ini perlu pengawasan secara terpusat. Untuk itu peranan unit kearsipan sebagi unit yang bertanggung jawab dibidang kearsipan sangat menentukan.
LEMBAR KEGIATAN SISWA

Nama

:

Kelompok
:

Kelas

:

TUJUAN PEMBELAJARAN

Konten

1. Diberikan penjelasan mengenai jenis-jenis surat/naskah

2. Diberikan penjelasan mengenai jenis-jenis dokumen/naskah

3. Diberikan penjelasan mengenai bagian-bagian surat/naskah dengan responsif

4. Diberikan penjelasan mengenai perbedaan bagian-bagian surat dengan teliti
Proses

1. Diberikan contoh jenis-jenis surat/naskah, siswa dapat memahami jenis-jenis surat/naskah

2. Diberikan contoh jenis-jenis dokumen/naskah, siswa dapat membedakan jenis-jenis dokumen/naskah

3. Diberikan modul mengenai bagian-bagian surat/naskah, siswa dapat membedakan bagian-bagian surat/naskah dengan benar
4.  Diberikan modul mengenai bagian-bagian surat, siswa dapat membedakan bagian-bagian surat dengan benar
Kinerja Proses

1. Diberikan jenis-jenis surat/naskah, siswa dapat menulis jenis-jenis surat/naskah dengan benar dan teliti 

2. Diberikan jenis-jenis dokumen/naskah, siswa dapat menulis jenis-jenis dokumen/naskah dengan benar

3. Diberikan modul mengenai bagian-bagian surat/naskah, siswa dapat menyebutkan dengan responsif

4. Diberikan modul mengenai bagian-bagian surat, siswa dapat menyebutkan dengan teliti

Afektif

Perilaku berkarakter

Terlibat dalam KBM yang berpusat pada siswa, siswa dapat menunjukkan tanggung jawab, ketelitian, jujur, disiplin, membantu teman minimal dinilai membuat kemajuan dengan LP 4: Format Pengamatan Perilaku berkarakter

Keterampilan sosial

Dalam KBM, siswa dapat berkomunikasi kepada guru dan  temannya melalui bertanya, berpendapat, dan menjawab pertanyaan minimal dinilai membuat kemajuan dengan LP 5: Format Pengamatan Keterampilan sosial

MATERI PEMBELAJARAN

1. Tata persuratan

2. Tata naskah/dokumen kantor

3. Alat-alat kantor

PENDEKATAN/STRATEGI/MODEL/METODE PEMBELAJARAN

· Model pembelajaran
: Model Pembelajaran Langsung (MPL)

   Berbasis E-Learning
· Langkah-langkah

:

1. Penjelasan tentang tujuan dan mempersiapkan siswa

2. Pemahaman/presentasi materi ajar yang akan diajarkan atau demonstrasi tentang keterampilan tertentu melalui media LCD

3. Memberikan latihan terbimbing secara langsung melalui media komputer

4. Mengecek pemahaman dan memberikan umpan balik

5. Memberikan kesempatan latihan mandiri

ALAT DAN BAHAN

Alat

: Komputer, LCD, Papan Tulis

Bahan

: Modul surat/naskah
  Modul dokumen/naskah
  Power point

  LKS

Rumusan Masalah :
Setelah anda membaca materi tentang melaksanakan tata persuratan dan kearsipan selanjutnya jawablah pertanyaan berikut secara singkat.

LKS 1

	No.
	C
	Soal

	1. 
	C1
	Semua jenis surat yang diterima dari instansi lain maupundari perorangan, baik yang diterima melalui pos maupun yang diterima dari kurir dengan mempergunakan buku pengiriman (ekspedisi) disebut….
a. Pengelolaan

b. Surat masuk

c. Surat keluar

d. Warkat

e. Prosedur

	2.
	C2
	Bentuk surat yang diketik semuanya mulai pasak dari garis pinggir kiri. Selain tempat dan tanggal serta salam penutup, nama perusahaan (kantor), nama dan jabatan yang akan menandatangani diketik mulai dari tengah-tengah antara tepi kanan dan tepi kiri kertas, adalah bentuk surat….
a. Bentuk surat lurus
b. Bentuk officyal
c.  Bentuk setengah lurus
d. Bentuk block
e.  Bentuk full block 

	3.
	C1
	Pengertian warkat menurut The Liang Gie, adalah….
a. Setiap catatan tertulis/bergambar yang memuat keterangan mengenai sesuatu

b. Alat bagi kita untuk menyampaikan berita, menyampaikan sesuatu perasaan, memanjakan sesuatu hal atau meminta sesuatu barang kepada orang lain

c. Suatu alat penyampaian informasi atau keterangan-keterangan (keputusan, pernyataan, pemberitahuan, permintaan, dan sebagainya), secara tertulis dari satu pihak kepada pihak lain

d. Kegiatan menyampaikan informasi, berita, atau warta dengan mempergunakan alat atau sarana komunikasi secara tertulis

e. Kertas sehelai atau lebih dimana dituliskan suatu pernyataan atau berita atau seuatu yang hendak orang nyatakan, beritakan atau dinyatakan kepada orang lain 

	4.
	C1
	Surat lamaran pekerjaan termasuk jenis surat….
a. Pribadi

b. Resmi

c. Setengah resmi

d. Dinas

e. Biasa

	5.
	C1
	Surat yang dikeluarkan oleh suatu badan atau lembaga baik pemerintah maupun swasta dan ditandatangani oleh pejabat atau yang mewakili disebut surat….
a. Dinas

b. Setengah resmi

c. Biasa

d. Pribadi

e. Biasa

	6.
	C4
	Berikut penggolongan surat menurut urgensi, yaitu….
a. Surat masuk

b. Surat keluar

c. Surat intern

d. Surat biasa

e. Surat dinas

	7.
	C3
	Berikut penggolongan surat menurut wujudnya, kecuali….
a. Warkat

b. Kartu pos

c. Surat bersampul 

d. Surat pribadi

e. Surat dinas

	8.
	C2
	Kumpulan warkat yang disimpan menurut ketentuan-ketentuan yang berlaku dan apabila diperlukan dapat diketemukan kembali secara cepat disebut…..
a. Arsip

b. Surat

c. Filling

d. Telegram

e. Memorendum

	9.
	C3
	Warkat pos digunakan untuk….

a. Menyampaikan berita pendek yang isinya rahasia

b. Menyampaikan berita yang isinya tidak dapat diketahui orang lain

c. Mengirim berita yang isinya panjang dan menghormati pihak yang dikirimi surat

d. Berkomunikasi dengan pihak-pihak diluar kantor instansi yang bersangkutan

e. Menyampaikan berita pendek yang isinya dapat diketahui orang lain 



	10.
	C1
	Surat yang berisi catatan singkat tentang pokok-pokok persoalan disebut….
a. Surat bersampul
b. Warkat

c. Nota

d. Memorandum

e. Surat pribadi


LKS 2
1. Jelaskan pengertian surat menurut Hidajat dalam Moekijat!
2. Sebutkan 7 fungsi surat menurut Silmi!
3. Apakah yang anda ketahui tentang surat masuk dalam administrasi perkantoran di tempat kerja?
4. Bagaimana kedudukan surat dalam kinerja kantor?

5. Apa yang anda ketahui tentang bentuk surat lurus dan bentuk surat setengah lurus?
LKS 3

1. Sebutkan macam surat berdasarkan sifat isi dan asal surat!

2. Jelaskan pengertian surat menurut Wirladihardja!

3. Apa yang anda ketahui tentang surat edaran dan surat niaga?

4. Apakah kegunaan kartu pos?

5. Bagaimanakah cara penulisan surat dinas?
KUNCI  LKS
LKS 1

1.  B.
2.  A.
3.  A.
4.  C.
5.  A.
6.  D.
7.  E.
8.  A.
9.  E.
10. D.
LKS 2

1. Surat menurut Hidajat dalam Moekijat (1982:50) adalah kertas sehelai atau lebih dimana dituliskan suatu pernyataan atau berita atau sesuatu yang hendak orang nyatakan, beritakan atau ditanyakan kepada orang lain.

2.  Fungsi surat menurut Silmi (7) :
a. Sebagai sarana komunikasi.
b.Wakil, surat menjadi wakil dari pembuat surat yang membawa pesan, misi atau informasi yang hendak disampaikan kepada penerima
c. Bahan bukti, mengingat surat merupakan sarana komunikasi secara tertulis, maka surat dapat dijadikan bahan bukti yang mempunyai kekuatan hukum.
d. Sumber data.
e. Bahan pengingat.
f. Jaminan.
g. Alat pengikat.
3. Surat masuk adalah semua jenis surat yang diterima dari instansi lain maupun dari perorangan, baik yang diterima melalui pos maupun yang diterima dari kurir dengan mempergunakan buku pengiriman.
4.  Fungsi surat dilihat dari kedudukan surat dalam kinerja kantor yaitu:


a. Surat mempunyai kedudukan sebagai wakil dari pengirim atau penulis.



b. Surat berkedudukan sebagai pedoman dalam mengambil tindakan lebih lanjut.



c. Surat berkedudukan sebagai jaminan.

5.
a.)  Bentuk surat lurus adalah bentuk surat yang diketik semuanya mulai pasak dari garis      pinggir kiri. Selain tempat dan tanggal serta salam penutup, nama perusahaan (kantor), nama dan jabatan yang akan menandatangani diketik mulai dari tengah-tengah antara tepi kanan dan tepi kiri kertas.

b.) Bentuk surat setengah lurus adalah bentuk surat yang hamper sama dengan bentuk lurus. Perbedaannya terletak pada pengetikan isi saja, yaitu setiap alenia baru masuk lima spasi.
LKS 3

1. Surat menurut sifat isi dan asalnya :


a. Surat dinas




Surat dinas adalah surat yang berisi masalah kedinasan atau administrasi pemerintah. Surat dinas harus ditulis dengan menggunakan bahasa yang resmi. Contoh surat dinas yaitu surat keputusan, instruksi, surat tugas, surat edaran, surat panggilan, nota dinas, pengumuman dan surat undangan, rapat dinas.


b. Surat niaga



Surat niaga adalah surat yang berisi masalah perniagaan. Surat niaga dibuat oleh suatu perusahaan yang ditujukan kepada semua pihak. Contoh surat niaga yaitu surat pesanan, surat tagihan, surat permohonan lelang, dan periklanan.


c. surat pribadi




Surat pribadi adalah surat yang berisi masalah pribadi yang ditujukan kepada keluarga, teman atau kenalan.

2. Surat menurut Wirladihardja (1991:66) adalah setiap tulisan berisikan pernyataan dari penulisnya, yang dibuat dengan tujuan menyampaikan informasi kepada pihak lain.

3. 
a.) Surat edaran adalah surat yang dibuat oleh instansi luar. Isi surat ini kadang hanya ditujukan kepada pejabat tertentu (edaran khusus), dan kadang disebarkan kepada lingkup yang lebih luas (edaran umum).

b.) Surat niaga adalah surat yang berisi masalah perniagaan. Surat niaga dibuat oleh suatu perusahaan yang ditujukan kepada semua pihak.

4. Kegunaan kartu pos adala digunakan untuk menyampaikan berita pendek yang isinya diketahui orang lain.

5. Surat dinas harus ditulis menggunakan bahasa yang resmi.

LEMBAR PENILAIAN

A. URAIAN (LP 1)

1. Jelaskan jenis-jenis surat berdasarkan wujudnya!

2. Jelaskan bagian-bagian batang tubuh surat resmi!

3. Jelaskan peranan dokumentasi bagi suatu organisasi!

4. Apa yang dimaksud dengan arsip?

5. Apa yang dimaksud dengan kearsipan?

B. URAIAN (LP 2)

1. Surat sangat rahasia dan surat rahasia memiliki ciri khas dalam penggunaan sampulnya. Jelaskan tahap penyampulannya!

2. Jelaskan minimal 4 mesin pengganda dokumen!

C. URAIAN (LP 3)

1. Dengan menggunakan bentuk surat hanging paragraph style, buatlah surat resmi yang berkenaan dengan pemberitahuan pengambilan laporan hasil belajar siswa!

2. Jelaskan cara penggunaan printer untuk menggandakan dokumen!

KUNCI JAWABAN LEMBAR PENILAIAN

A. URAIAN (LP 1)

1. Jenis-jenis surat berdasarkan wujudnya :

i. Surat bersampul

Surat yang isinya ditulis pada kertas lain, kemudian kertas surat tersebut dimasukkan ke dalam amplop/sampul.

ii. Surat terbuka dan surat tertutup

Surat terbuka adalah surat-surat yang isinya dapat dibaca oleh umum, misalnya surat dari pembaca dari koran.

Surat tertutup adalah surat-surat yang dikirim kepada alamat tertentu dan isinya tidak boleh diketahui oleh orang lain.

iii. Memorandum dan nota

Memorandum adalah surat yang digunakan di lingkungan dinas yang penyampaiannya tidak resmi dan digunakan secara internal.

Nota merupakan surat kedinasan bersifat resmi antara pejabat dari suatu unit organisasi yang digunakan secara internal.

iv. Surat biasa

Surat yang isinya tidak mengandung rahasia walaupun terbaca oleh orang lain seperti surat undangan pernikahan.

2. Bagian-bagian pembukaan surat resmi :

i. Alinea pembuka

Merupakan kata pengantar pada isi surat yang sesungguhnya. Maksudnya untuk menarik perhatian pembaca pada pokok pembicaraan.

ii. Isi surat yang sesungguhnya

Memuat apa yang harus dilaporkan, diminta, dan dinyatakan kepada penerima surat. Untuk menghindarkan salah paham maka isi surat sebaiknya singkat tetapi jelas dan pihak pembacabenar-benar mengerti maksud dan keinginan pengirim.

i. Alinea penutup

Merupakan kesimpulan dari isi surat, kunci penegasan surat dan tanda pembicaraan telah selesai. Selain itu juga mengandung harapan penulis atau ucapan terima kasih kepada penerima surat atas perhatiannya terhadap semua hal yang dikemukajkan dalam isi surat.

3. Peranan dokumentasi bagi suatu organisasi :

i. Memberikan pelayanan dalam bidang dokumentasi

ii. Menerbitkan suatu jurnal publikasi dokumentasi

iii. Menyelenggarakan konferensi atau seminar ilmiah di bidang dokumentasi

iv. Mengembangkan sistem pengolahan dokumen

v. Menerbitkan dan mengembangkan katalog perkembangan ilmu pengetahuan

4. Arsip adalah kumpulan warkat yang disimpan menurut ketentuan-ketentuan yang berlaku dan apabila diperlukan dapat diketemukan kembali secara cepat.
5. Kearsipan adalah suatu proses mulai dari penciptaan, penerimaaan, pengumpulan, pengaturan, pengendalian, pemeliharaan, dan perawatan serta penyimpanan warkat menurut sistem tertentu.
B. URAIAN (LP 2)

1. Cara penyampaian surat rahasia menggunakan 2 amplop, yaitu :

i. Surat/dokumen dimasukkan ke dalam amplop pertama dan diberi tanda “rahasia” kemudian diberi lakban.

ii. Amplop yang telah berisi dokumen tersebut dimasukkan lagi ke dalam amplop kedua dan jangan diberi tanda “rahasia” dan jangan dilakban, cukup dilem.

Cara penyampaian surat sangat rahasia menggunakan 3 amplop, yaitu:

i. Surat/dokumen yang telah dimasukkan ke dalam amplop pertama diberi tanda “sangat rahasia” kemudian diberi lakban

ii. Kemudian amplop yang berisi dokumen ini dimasukkan ke dalam amplop kedua dan diberi tanda “sangat rahasia” dan dilakban

iii. Amplop kedua yang telah berisi dokumen dimasukkan lagi ke dalam amplop ketiga dan amplop ini tidak boleh diberi tanda “sangat rahasia”, juga tidak boleh dilakban tapi hanya dilem.

2. Mesin pengganda dokumen :

i. Printer 

Alat yang menampilkan data dalam bentuk cetakan, baik berupa teks maupun gambar/grafik, di atas kertas. Alat ini beroperasi apabila dihubungkan dengan komputer atau alat lain yang dapat mendukung seperti kamera digital.  Printer menghasilkan cetakan yang lebih berkualitas dan terang sesuai dengan kebutuhan yang diinginkan.

ii. Mesin Fotokopi 

Alat untuk menggandakan dokumen dengan memperbesar atau memperkecil ukuran dari aslinya. Naskah asli yang digandakan dengan mesin fotokopi ini akan menghasilkan rekaman naskah yang baik kualitasnya dan mirip atau mendekati aslinya, tetapi berwarna hitam tulisannya. Oleh karena itu, banyak orang yang mempergunakan jasa fotokopi untuk menggandakan naskah, baik untuk keperluan pribadi, dinas, maupun kepentingan pendidikan.

iii. Mesin Stensil 

Mesin penghasil dokumen berbentuk lembaran dalam jumlah banyak dengan menggunakan pembantu “kertas master” yang disebut dengan  stensil sheet  atau sit stensil. Bila  dua warna atau lebih diperlukan pada salinan akhir, stensil yang terpisah harus dibuat dan penduplikasian yang terpisah harus dijalankan untuk setiap warna.

iv. Mesin Scanner

Alat yang digunakan untuk memindai suatu bentuk maupun sifat benda, seperti dokumen, foto, gelombang, suhu dan lain-lain. Hasil pemindaian itu pada umumnya akan ditransformasikan ke dalam komputer sebagai data digital.

C. URAIAN (LP 3)

1. Penilaian dilihat dari :

i. Kelengkapan isi surat lamaran pekerjaan yang meliputi :

1. Sumber informasi lowongan pekerjaan serta posisi dan jabatan yang diinginkan

2. Data pribadi

3. Lampiran-lampiran/bukti-bukti pendukung

ii. Bahasa yang digunakan merupakan bahasa resmi

iii. Kelengkapan bagian-bagian surat resmi yang digunakan

2. Cara pengoperasian printer pada umumnya adalah dengan : 

i. Mengaktifkan file dokumen yang akan dicetak, biasanya menggunakan aplikasi microsoftword 

ii. Setelah itu, kita harus memastikan printer telah siap untuk digunakan (dalam keadaan menyala dan terkoneksi dengan komputer) 

iii. Klik file lalu klik print, atau langsung dengan mengklik tombol yang mempunyai simbol gambar printer

LP 4 : Format Pengamatan Prilaku Berkarakter

Siswa     : 

Kelas     :

Tanggal :

Petunjuk :

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

	No.
	Rincian Tugas

Kinerja (RTK)
	Memerlukan

Perbaikan (D)
	Menunjukkan

Perbaikan (C)
	Memuaskan

(B)
	Sangat Baik

(A)

	1.
	Tanggung Jawab
	
	
	
	

	2.
	Membantu Teman
	
	
	
	


Ket :    A= Sangat Baik

            B= Memuaskan

            C= Menunjukkan kemajuan

           D = Memerlukan perbaikan

                                                                                





   Surabaya,.....................2011











    Pengamat

                                      LP 4: FORMAT PENGAMATAN PRILAKU BERKARAKTER

Standar kompentensi
:

Kompentensi dasar
:

Kelas 


:

Tanggal 


:

Petunjuk:

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

	No.
	NAMA
	Tanggung Jawab
	Membantu teman

	
	
	A
	B
	C
	D
	A
	B
	C
	D

	1.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6.
	
	
	
	
	
	
	
	
	


A= Sangat Baik

B= Memuaskan

C= Menunjukkan kemajuan

D = Memerlukan perbaikan

                                                                                  


 Surabaya,.....................2011










        Guru/ Pengamat  
                               LP 4: FORMAT PENGAMATAN PRILAKU BERKARAKTER

Standar kompentensi
:

Kompentensi dasar
:

Kelas 


:

Tanggal 


:

Petunjuk:

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

	No.
	Nama
	Bertanya
	Berpendapat
	Menjadi pendengar yang baik
	Kerja sama

	
	
	A
	B
	C
	D
	A
	B
	C
	D
	A
	B
	C
	D
	A
	B
	C
	D

	1.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	10.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


A= Sangat Baik

B= Memuaskan

C= Menunjukkan kemajuan

D = Memerlukan perbaikan





Surabaya…………2011










     Guru Pengamat
KISI-KISI

KISI-KISI TES OBYEKTIF

Program studi


: Administrasi Perkantoran

Mata pelajaran

: Produktif Kompentensi Kejuruan

Semester/ tahun

: 1/ 2011
Waktu testing


: 10 Menit

Tipe tes



: Obyektif

Jumlah butir tes

: 10

Tabel kisi-kisi tes obyektif/ pilihan

	No.
	Kompentensi dasar dan indikator
	Jenis kemampuan
	Jumlah
	%

	
	
	C1
	C2
	C3
	C4,5,6
	
	

	1.
	Melaksanakan tata persuratan dan kearsipan  .

a. konten

1. Mengetahui jenis-jenis surat/naskah

2. Mengidentifikasi jenis-jenis dokumen/naskah

3. Menyebutkan bagian-bagian surat/naskah dengan responsif

4. Membedakan bagian-bagian surat dengan teliti
	2

1

1

1
	1

1
	1

1
	1
	3

2

3

2


	

	
	JUMLAH
	5
	2
	2
	1
	10
	10


KISI-KISI TES URAIAN

Program studi

: Administrasi Perkantoran

Mata pelajaran

: Produktif Kompentensi Kejuruan

Semester/ tahun

: 1/ 2011
Waktu testing


: 100 Menit

Tipe tes



: Uraian

Jumlah butir tes

: 10

	No.
	Kompentensi dasar dan indikator
	Jenis soal
	C
	Jumlah
	%

	
	
	tertutup
	Terbuka
	
	
	

	1.
	a. Melaksanakan tata persuratan dan kearsipan

b.   A. konten

1. Mengetahui jenis-jenis surat/naskah

2. Mengidentifikasi jenis-jenis dokumen/naskah

3. Menyebutkan bagian-bagian surat/naskah dengan responsif

4.    Membedakan bagian-bagian surat dengan teliti
	
	2
2
3

3
	C1,3
C1,3

C2,3,4

C1,2,3,4
	2
2
3

3
	20
20

30

30

	
	JUMLAH
	
	10
	
	10
	100


Keterangan jenjang kemampuan:

C1       : Kemampuan berpfikir ingatan (pengetahuan)

C2       : Kemampuan berpfikir pemahaman

C3       : Kemampuan berpfikir penerapan (aplikasi)

C4,5,6 : Kemampuan berpfikir analisis, sintesis, evaluasi   
RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN

(RPP)

NAMA SEKOLAH


: SMK NEGERI 1 SURABAYA
KOMPETENSI KEAHLIAN
: Administrasi Perkantoran

MATA PELAJARAN
: Mengaplikasikan administrasi perkantoran di tempat  kerja

KELAS/ SEMESTER
   
: XII Apk / Ganjil
STANDAR KOMPETENSI

 : Mengaplikasikan administrasi perkantoran di tempat kerja

KOMPETENSI DASAR

: Melaksanakan administrasi kepegawaian/ketenagaan

STANDAR KOMPETENSI

Mengaplikasikan administrasi perkantoran di tempat kerja

KOMPETENSI DASAR

1.4.2 Melaksanakan administrasi kepegawaian/ketenagaan

INDIKATOR

KONTEN

1. Mengidentifikasi penggunaan tata bahasa dalam surat menyurat dengan teliti

2. Menggunakan tata bahasa dengan benar sesuai dengan kaidah

PROSES

Menulis naskah/surat dengan baik dengan melihat tata bahasa yang baik, benar serta teliti
PSIKOMOTOR


Menyiapkan peralatan pembuatan naskah/surat 
AFEKTIF

Perilaku Berkarakter

Membentuk perilaku siswa untuk komunikatif, jujur, disiplin, kerja keras, kreatif, mandiri, rasa ingin tahu, serta bertanggung jawab

Keterampilan Sosial



Membentuk kelompok dan melakukan kerja sama dengan teman

TUJUAN PEMBELAJARAN

Konten

1. Diberikan penjelasan mengenai penggunaan tata bahasa surat menyurat dengan teliti
2. Diberikan penjelasan mengenai cara menggunakan tata bahasa dengan benar sesuai dengan kaidah
Proses

1. Diberikan contoh penggunaan tata bahasa surat menyurat, siswa dapat memahami penggunaan tata bahasa surat menyurat 
2. Diberikan contoh jenis-jenis surat/naskah dengan menggunakan tata bahasa dengan benar sesuai dengan kaidah , siswa dapat mengerti tata bahasa yang baik dan benar

Kinerja Proses

1. Diberikan contoh jenis-jenis surat/naskah, siswa dapat memahami dan membedakan dengan benar dan teliti 

2. Diberikan contoh jenis-jenis dokumen/naskah, siswa dapat membedakan dengan benar

3. Diberikan modul mengenai bagian-bagian surat/naskah, siswa dapat membedakan dengan responsif

4. Diberikan modul mengenai bagian-bagian surat, siswa dapat membedakan dengan teliti

Afektif

Perilaku berkarakter

Terlibat dalam KBM yang berpusat pada siswa, siswa dapat menunjukkan tanggung jawab, ketelitian, jujur, disiplin, membantu teman minimal dinilai membuat kemajuan dengan LP 4: Format Pengamatan Perilaku berkarakter

Keterampilan sosial

Dalam KBM, siswa dapat berkomunikasi kepada guru dan  temannya melalui bertanya, berpendapat, dan menjawab pertanyaan minimal dinilai membuat kemajuan dengan LP 5: Format Pengamatan Keterampilan sosial

MATERI PEMBELAJARAN

1. Pengenalan surat bisnis dan dinas
1.1. Pengertian surat bisnis dan dinas
2.
Bagian-bagian surat bisnis dan dinas
3.         Pengenalan dan cara penulisan surat bisnis dan dinas
PENDEKATAN/STRATEGI/MODEL/METODE PEMBELAJARAN

· Model pembelajaran
: Model Pembelajaran Langsung (MPL)




  Berbasis E- Learning
· Langkah-langkah

:

1. Penjelasan tentang tujuan dan mempersiapkan siswa

2. Pemahaman/presentasi materi ajar yang akan diajarkan atau demonstrasi tentang keterampilan tertentu melalui media LCD

3. Memberikan latihan terbimbing secara langsung melalui media komputer

4. Mengecek pemahaman dan memberikan umpan balik

5. Memberikan kesempatan latihan mandiri

ALAT DAN BAHAN

Alat

: Komputer
Bahan

: Surat bisnis, surat dinas

LANGKAH-LANGK AH  PROSES PEMBELAJARAN

PERTEMUAN I

Pendahuluan (5 menit)
	     No
	              Kegiatan
	             Penilaian

	
	
	1
	2
	3
	4

	1
	Mengkondisikan Laboratorium agar siswa siap mengikuti proses KBM. (Fase MPL 1)
	
	
	
	

	2
	Mengarahkan pola pikir dan memotivasi siswa dengan penjelasan yang menarik untuk masuk ke dalam materi tentang kepegawaian/ketenagaan ke dalam aplikasi kehidupan sehari-hari. (Fase MPL 1)
	
	
	
	

	3
	Menginformasikan KKM dan menyampaikan inti tujuan pembelajaran dan menjelaskan topik, tujuan dan manfaat kompetensi yang akan dipelajari.  (Fase MPL 1)
	
	
	
	


Inti ( 35 menit)

	No
	Kegiatan
	Penilaian

	
	
	1
	2
	3
	4

	1
	Mendemonstrasikan pengertian kepegawaian/ketenagaan secara luas,  serta mengadakan pre-test tentang kepegawaian/ketenagaan. Pastikan semua siswa mendengar dengan baik  (Fase MPL 2)
	
	
	
	

	2
	Membimbing dengan meminta siswa melakukan pengkajian tentang analisa jabatan dengan buku agenda dari modul . (Fase 3 MPL)
	
	
	
	

	3
	Mencek pemahaman dan memberi umpan balik serta memberi kesempatan berlatih bertanya, dan berpendapat dengan meminta kelompok yang hasil kerjanya baik dalam melakukan pengkajian tentang analisa jabatan. Dorong seluruh siswa untuk bekerja sama dan saling membantu, bertanya dan berpendapat, khususnya saat melakukan prediksi. (Fase MPL 4)
	
	
	
	

	4
	Mempersiapkan latihan lanjutan dengan perhatian khusus dan penerapan tentang melakukan pengkajian tentang pengurusan surat. (Fase MPL 5)
	
	
	
	


Penutup (5 menit)

	No
	Kegiatan
	Terlaksana/Tidak

	1
	Guru memberikan kesimpulan atas materi yang telah disampaikan
	

	2
	Guru meminta siswa untuk mempelajari materi dokumen dan jenis-jenisnya
	

	3
	Guru memberi reward kepada siswa yang dapat mejawab pertanyaan dengan benar 
	

	4
	Guru memberi tugas kepada siswa untuk mengarjakan LKS.
	


PERTEMUAN II
Pendahuluan (5 menit)
	        No
	                       Kegiatan
	                     Penilaian

	
	
	1
	2
	3
	4

	1
	Mengkondisikan Laboratorium agar siswa siap mengikuti proses KBM. (Fase MPL 1)
	
	
	
	

	2
	Mengarahkan pola pikir dan memotivasi siswa dengan penjelasan yang menarik untuk masuk ke dalam materi tentang pelaksanaan pengurusan surat ke dalam aplikasi kehidupan sehari-hari. (Fase MPL 1)
	
	
	
	

	3
	Menginformasikan KKM dan menyampaikan inti tujuan pembelajaran dan menjelaskan topik, tujuan dan manfaat kompetensi yang akan dipelajari.  (Fase MPL 1)
	
	
	
	


Inti ( 35 menit)

	No
	Kegiatan
	Penilaian

	
	
	1
	2
	3
	4

	1
	Mendemonstrasikan tentang fungsi,seleksi, dan promosi kepegawaian dari modul dengan baik dan benar  (Fase MPL 2)
	
	
	
	

	2
	Membimbing dengan meminta siswa melakukan pengkajian tentang penugasan pengurusan surat. (Fase 3 MPL)
	
	
	
	

	3
	Mencek pemahaman dan memberi umpan balik serta memberi kesempatan berlatih bertanya, dan berpendapat dengan meminta kelompok yang hasil kerjanya baik dalam melakukan pengkajian tentang pengkajian tentang penugasan pengurusan surat. Dorong seluruh siswa untuk bekerja sama dan saling membantu, bertanya dan berpendapat, khususnya saat melakukan prediksi. (Fase MPL 4)
	
	
	
	

	4
	Mempersiapkan latihan lanjutan dengan perhatian khusus dan penerapan tentang melakukan pengkajian tentang penugasan pengurusan surat. (Fase MPL 5)
	
	
	
	


Penutup (5 menit)

	No
	Kegiatan
	Terlaksana/Tidak

	1
	Guru memberikan kesimpulan atas materi yang telah disampaikan
	

	2
	Guru meminta siswa untuk mempelajari materi penugasan pengurusan surat.
	

	3
	Guru memberi reward kepada siswa yang dapat mejawab pertanyaan dengan benar 
	

	4
	Guru memberi tugas kepada siswa untuk mengerjakan LKS.
	


PERTEMUAN III
Pendahuluan (5 menit)
	        No
	                            Kegiatan
	

Penilaian

	
	
	1
	2
	3
	4

	1
	Mengkondisikan Laboratorium agar siswa siap mengikuti proses KBM. (Fase MPL 1)
	
	
	
	

	2
	Mengarahkan pola pikir dan memotivasi siswa dengan penjelasan yang menarik untuk masuk ke dalam materi tentang motivasi promosi dan mutasi pegawai , pemberhentian pegawai ke dalam aplikasi kehidupan sehari-hari. (Fase MPL 1)
	
	
	
	

	3
	Menginformasikan KKM dan menyampaikan inti tujuan pembelajaran dan menjelaskan topik, tujuan dan manfaat kompetensi yang akan dipelajari.  (Fase MPL 1)
	
	
	
	


Inti ( 35 menit)

	No
	Kegiatan
	Penilaian

	
	
	1
	2
	3
	4

	1
	Mendemonstrasikan tentang pengkajian tentang motivasi, promosi dan mutasi pegawai , pemberhentian pegawai dengan baik dan benar  (Fase MPL 2)
	
	
	
	

	2
	Membimbing dengan meminta siswa melakukan pengkajian tentang motivasi, promosi dan mutasi pegawai, serta pemberhentian pegawai. (Fase 3 MPL)
	
	
	
	

	3
	Mencek pemahaman dan memberi umpan balik serta memberi kesempatan berlatih bertanya, dan berpendapat dengan meminta kelompok yang hasil kerjanya baik dalam melakukan pengkajian tentang motivasi, promosi dan mutasi pegawai, serta pemberhentian pegawai. Dorong seluruh siswa untuk bekerja sama dan saling membantu, bertanya dan berpendapat, khususnya saat melakukan prediksi. (Fase MPL 4)
	
	
	
	

	4
	Mempersiapkan latihan lanjutan dengan perhatian khusus dan penerapan tentang melakukan pengkajian tentang tentang motivasi, promosi dan mutasi pegawai, serta pemberhantian pegawai. (Fase MPL 5)
	
	
	
	


Penutup (5 menit)

	No
	Kegiatan
	Terlaksana/Tidak

	1
	Guru memberikan kesimpulan atas materi yang telah disampaikan
	

	2
	Guru meminta siswa untuk mempelajari materi perintah, jenis-jenis perintah, dan prinsip-prinsip perintah
	

	3
	Guru memberi reward kepada siswa yang dapat mejawab pertanyaan dengan benar 
	

	4
	Guru memberi tugas kepada siswa untuk mengerjakan LKS.
	


PERTEMUAN IV
Pendahuluan (5 menit)
	     No
	Kegiatan
	                     Penilaian

	
	
	1
	2
	3
	4

	1
	Mengkondisikan Laboratorium agar siswa siap mengikuti proses KBM. (Fase MPL 1)
	
	
	
	

	2
	Mengarahkan pola pikir dan memotivasi siswa dengan penjelasan yang menarik untuk masuk ke dalam materi tentang perintah, jenis-jenis perintah, dan prinsip-prinsip perintah ke dalam aplikasi kehidupan sehari-hari. (Fase MPL 1)
	
	
	
	

	3
	Menginformasikan KKM dan menyampaikan inti tujuan pembelajaran dan menjelaskan topik, tujuan dan manfaat kompetensi yang akan dipelajari.  (Fase MPL 1)
	
	
	
	


Inti ( 35 menit)

	No
	Kegiatan
	Penilaian

	
	
	1
	2
	3
	4

	1
	Mendemonstrasikan tentang perintah, jenis-jenis perintah, dan prinsip-prinsip perintah dengan baik dan benar  (Fase MPL 2)
	
	
	
	

	2
	Membimbing dengan meminta siswa melakukan pengkajian tentang perintah, jenis-jenis perintah, dan prinsip-prinsip perintah. (Fase 3 MPL)
	
	
	
	

	3
	Mencek pemahaman dan memberi umpan balik serta memberi kesempatan berlatih bertanya, dan berpendapat dengan meminta kelompok yang hasil kerjanya baik dalam melakukan pengkajian tentang perintah, jenis-jenis perintah, dan prinsip-prinsip perintah. Dorong seluruh siswa untuk bekerja sama dan saling membantu, bertanya dan berpendapat, khususnya saat melakukan prediksi. (Fase MPL 4)
	
	
	
	

	4
	Mempersiapkan latihan lanjutan dengan perhatian khusus dan penerapan tentang melakukan pengkajian tentang perintah, jenis-jenis perintah, dan prinsip-prinsip perintah. (Fase MPL 5)
	
	
	
	


Penutup (5 menit)

	No
	Kegiatan
	Terlaksana/Tidak

	1
	Guru memberikan kesimpulan atas materi yang telah disampaikan
	

	2
	Guru meminta siswa untuk mempelajari semua materi kepegawaian/ketenagaan
	

	3
	Guru memberi reward kepada siswa yang dapat mejawab pertanyaan dengan benar 
	

	4
	Guru memberi tugas kepada siswa untuk mengerjakan LKS.
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MATERI

A. SRUKTUR ORGANISASI KANTOR

1. Organisasi




Menurut Prof. Dr. Mr Pradjudi Armosudiro, organisasi adalah struktur pembagian kerja dan struktur tata hubungan kerja antara sekelompok orang pemegang posisi yang bekejasama secara tertentu untuk bersama-sama mencapai tujuan tertentu. Struktur organisasi (desain organisasi) dapat didefinisikan sebagai mekanisme-mekanisme formal dalam pengelolaan organisasi. Struktur organisasi menunjukkan kerangka dan susunan perwujudan pola tetap hubungan antara bagian, posisi, atau orang-orang yang menunjukkan kedudukan, tugas, wewenang, dan tanggung jawab yang berbeda-beda dalam suatu organisasi. Struktur organisasi ini mengandung unsure-unsur spesialisasi kerja, standarisasi, koordinasi, sentralisasi, atau desentralisasi dalam pembuatan keputusan dan besaran (ukuran) satuan kerja.

2. Bentuk-bentuk organisasi kantor


Bentuk-bentuk organisasi diantaranya sebagai berikut:



a. Organisasi garis




Organisasi garis atau lini adalah suatu bentuk organisasi yang didalamnya merupakan garis wewenang yang saling menghubungkan langsung secara vertical antara pimpinan dan bawahan.


Berikut kebaikan organisasi garis



1.) Kesatuan komando terjamin baik karena pimpinan berada pada satu tangan.

2.) Proses pengambilan keputusan berjalan dengan cepat, karena jumlah orang yang diajak berkonsultasi masih sedikit.

3.) Rasa solidaritas diantara karyawan umumnya tinggi karena saling mengenal.

Berikut keburukan organisasi garis


1.) Persaingan tidak sehat antara pemegang jabatan yang satu dengan yang lain.

2.) Dalam pengembangan suatu bawahan kurang mendapat perhatian, karena mereka tidak pernah diikutsertakan dalam perencanaan dan pengambilan keputusan.

3.) Tugas pokok orang-orang sering dinomor duakan. Kurangnya seorang pemimpin yang cakap dan berpengetahuan luas.


4.) Adanya kecenderungan seorang pimpinan untuk bertindak otoriter/diktator.


b. Organisasi fungsional




Organisasi fungsional adalah organisasi yang susunannya berdasarkan atas fungsi-fungsi yang ada dalam organisasi tersebut. Dalam organisasi ini seorang karyawan tidak hanya bertanggung jawab kepada satu atasan saja. Pada organisasi ini pemimpin berhak memerintahkan semua para tenaga/para karyawannya, selam masih dalam hubungan pekerjaan. Sehingga seorang pekerja dapat saja diperintah oleh lebih dari satu pimpinan sesuai dengan keahliannya.

Berikut kebaikan organisasi fungsional:

1.) Pembidangan tugas-tugas jelas

2.) Spesialisasi karyawan dapat dikembangkan dan digunakan semaksimal mungkin.

3.) Digunakannya tenaga-tenaga ahli dalam berbagai bidang sesuai dengan fungsinya.

Berikut keburukan organisasi fungsional:

1.) Para tenaga pengajar/karyawan sering bingung karena mendapat perintah dari beberapa pimpinan.

2.) Tidak adanya satu kesatuan perintah

3.) Menekankan pada rutinitas tugas dan kurang memperhatikan aspek strategis jangka panjang.

4.) Menumbuhkan perspektif fungsional yang sempit

5.) Sulit adanya kerja sama karena para karyawan sudah merasa ahli dalam bidangnya dan juga terlalu mementingkan bidangnya.


c. Organisasi lini dan staf


Organisasi lini dan staf adalah perpaduan antara struktur organisasi garis dengan struktur organisasi fungsional dengan bantuan staf. Staf adalah tenaga ahli yang bertugas memberikan pertimbangan dan nasehat sesuai dengan keahliannya. Pelimpahan wewenang berlangsung secara vertical dan sepenuhnya dari pimpinan ke kepala bagian di bawahnya serta masing-masing karyawan.

Kebaikan organisasi lini an staf

1. Dapat digunakan pada setap organisasi yang besar, apapun tujuannya, luas organisasinya, dan kompleksitas susunan organisasinya.

2. Pengambilan keputusan lebih mudah, karena adanya dukungan dari staf ahli.

Berikut keburukan organisasi lini dan staf, yaitu:

1. Tugas pokok para tenaga karyawan sering dinomorduakan

2. Struktur organisasinya sangat rumit

3. Adanya kemungkinan pimpinan staf melampaui batas kewenangannya, dan perintah lini dan perintah staf sering membingungkan anggota organisasi karena kedua sering tidak terima dalam memandang sesuatu.

3. Syarat-Syarat Personal Kantor


Syarat-Syarat pegawai kantor adalah sebagai berikut:



a. Persyaratan ketrampilan




Seorang karyawan dinyatakan terampil apabila ia dapat bekerja sesuai dengan standar yang ditentukan



b. Persyaratan pengetahuan




Syarat pengetahuan bisa diukur dengan tingkat pendidikan seseorang dengan menunjukkan STTB atau ijazah



c. Persyaratan kepribadian




Kepribadian adalah keseluruhan sifat yang merupakan watak seseorang

B. TUGAS, WEWENANG DAN TANGGUNG JAWAB PERSONAL KANTOR


Setiap tugas pokok dalam instansi manapun dan dalam bentuk apapun perlu didukung oleh pelayanan perkantoran (office service). Pelayanan perkantoran terdiri atas segenap pekerjaan perkantoran yang dilaksanakan untuk mendukung tercapainya suatu tujuan. Pekerjaan perkantoran meliputi penyampaian keterangan secara lisan dan pembuatan warkat-warkat tertulis dan laporan-laporan sebagai cara untuk meringkas atau mengorganisasikan banyak hal dengan cepat guna menyediakan suatu landasan fakta bagi tindakan control pimpinan.


Pada dasarnya, tata usaha adalah tugas pelayanan tentang keteranganketerangan yang terwujud dalam enam pola kegiatan berikut.

1. Menhimpun, yaitu kegiatan-kegiatan mencari dan mengusahakan tersedianya segala keterangan yang terjadi sejak keterangan belum ada atau berserak dimana-mana menjadi keterangan yang siap dipergunakan.

2. mencatat, yaitu kegiatan yang membutuhkan peralatan tulis untuk mengelola keterangan-keteangan yang diperlukan sehingga terwujud sebagai tulisan yang dapat dibaca, dikirim, dan disimpan.

3. Mengolah, yaitu mengelola keterangan dengan cara dan alat tertentu sehingga terwujud dalam bentuk yang lebih berguna.

4. Menggandakan, yaitu kegiatan memperbanyak dengan cara dan alat tertentu sehingga mencapai jumlah yang diperlukan.

5. Mengirim, yaitu kegiatan menyampaikan sesuatu dengan perantaraan (pos, agen dari satu pihak kepada pihak lain)

6. Menyimpan, yaitu kegiatan meletakkan sesuatu ditempat tertentu yang aman agar tidak hilang atau rusak.

C. PERENCANAAN PENGADAAN PERSONAL KANTOR

1. Perencanaan pengadaan


Tugas perencanaan pengadaan personal kantor bagi suatu organisasi atau perusahaan merupakan salah satu tugas manajemen personalia. 

LEMBAR KEGIATAN SISWA

Nama

:

Kelompok
:

Kelas

:
TUJUAN PEMBELAJARAN

Konten

1. Diberikan penjelasan mengenai penggunaan tata bahasa surat menyurat dengan teliti
2. Diberikan penjelasan mengenai cara menggunakan tata bahasa dengan benar sesuai dengan kaidah
Proses

1. Diberikan contoh penggunaan tata bahasa surat menyurat, siswa dapat memahami penggunaan tata bahasa surat menyurat 
2. Diberikan contoh jenis-jenis surat/naskah dengan menggunakan tata bahasa dengan benar sesuai dengan kaidah , siswa dapat mengerti tata bahasa yang baik dan benar

Kinerja Proses

1. Diberikan contoh jenis-jenis surat/naskah, siswa dapat memahami dan membedakan dengan benar dan teliti 

2. Diberikan contoh jenis-jenis dokumen/naskah, siswa dapat membedakan dengan benar

3. Diberikan modul mengenai bagian-bagian surat/naskah, siswa dapat membedakan dengan responsif

4. Diberikan modul mengenai bagian-bagian surat, siswa dapat membedakan dengan teliti

Afektif

Perilaku berkarakter

Terlibat dalam KBM yang berpusat pada siswa, siswa dapat menunjukkan tanggung jawab, ketelitian, jujur, disiplin, membantu teman minimal dinilai membuat kemajuan dengan LP 4: Format Pengamatan Perilaku berkarakter

Keterampilan sosial

Dalam KBM, siswa dapat berkomunikasi kepada guru dan  temannya melalui bertanya, berpendapat, dan menjawab pertanyaan minimal dinilai membuat kemajuan dengan LP 5: Format Pengamatan Keterampilan social
MATERI PEMBELAJARAN

1. Pengenalan surat bisnis dan dinas
1.2. Pengertian surat bisnis dan dinas
2.
Bagian-bagian surat bisnis dan dinas
3.         Pengenalan dan cara penulisan surat bisnis dan dinas
PENDEKATAN/STRATEGI/MODEL/METODE PEMBELAJARAN

· Model pembelajaran
: Model Pembelajaran Langsung (MPL)




  Berbasis E- Learning
· Langkah-langkah

:

1. Penjelasan tentang tujuan dan mempersiapkan siswa

2. Pemahaman/presentasi materi ajar yang akan diajarkan atau demonstrasi tentang keterampilan tertentu melalui media LCD

3. Memberikan latihan terbimbing secara langsung melalui media komputer

4. Mengecek pemahaman dan memberikan umpan balik

5. Memberikan kesempatan latihan mandiri

ALAT DAN BAHAN

Alat

: Komputer
Bahan

: Surat bisnis, surat dinas

Rumusan Masalah :

Setelah anda membaca materi tentang melaksanakan tata persuratan dan kearsipan selanjutnya jawablah pertanyaan berikut secara singkat.

LKS 1

	No.
	C
	Soal

	1. 
	C1
	Seorang karyawan tidak hanya bertanggung jawab kepada satu atasan, merupakan penerapan organisasi….

a. lini dan staf

b. staf

c. fungsional

d. garis

e. kantor

	2.
	C2
	Tenaga ahli yang bertugas memberikan pertimbangan dan nasehat sesuai dengan

keahliannya disebut….

a. Sekretaris

b. staf

c. guru

d. manajer

e. kepala bagian 

	3.
	C3
	Berikut keburukan organisasi garis, yaitu….

a. Tugas pokok para tenaga karyawan sering dinomorduakan

b. Tidak adanya satu kesatuan perintah

c. persingan tidak sehat antara pemegang jabatan yang satu dengan yang lain

d. Menekankan pada rutinitas tugas dan kurang memperhatikan aspek strategis jangka panjang

e. Menumbuhkan perspektif fungsional yang sempit 

	4.
	C4
	Kenaikan posisi yang lebih tinggi dari posisi sebelumnya akan mendorong tenaga kerja untuk….

a. Meningkatkan kuantitas dan kualitas kerjanya

b. Kepuasan dan kebanggaan pribadi

c. Mendapatkan imbalan jasa yang semakin besar

d. Memperoleh kekuasaan

e. Menghindarkan kejenuhan dan kebosanan terhadap pekerjaan lama

	5.
	C3
	Secara etimologi postulat berasal dari kata kerja bahasa latin postulareyang  berarti….

a. Melamar

b. Mutasi

c. Promosi

d. Jabatan

e. Karir

	6.
	C1
	Pada masa novisiat, para calon staffakan diarahkan untuk….

a. Masa-masa proses penerimaan lamarannya

b. Mendapatkan tugas-tugas khusus dari seorang leader

c. Mendalami produk-produk perusahaan

d. Belajar beradaptasi dengan pola hidup kantor

e. Menjalankan masa percobaan dalam rangka menjalankan seluruh tugas dan tanggung jawabnya sebagai seorang staff secara penuh dalam perusahaan

	7.
	C2
	Kepandaian dalam bergaul sangat diperlukan alam menduduki posisi….

a. Sales

b. Administrasi

c. Surveyor

d. bagian gudang

e. Keuangan

	8.
	C1
	Mutasi dari jabatan yang satu ke jabatan lain untuk menambah pengetahuan pegawai yang bersangkutan disebut….

a. Production transfer

b. replacement transfer

c. Versatility transfer

d. Shift transfer

e. Remedial transfer

	9.
	C2
	Berikut jenis mutasi ditinjau dari tempat pegawai bekerja, kecuali….

a. Mutasi antar seksi

b. Mutasi promosi

c. Mutasi antar instansi

d. Mutasi antar biro

e. Mutasi antar bagian

	10.
	C1
	Perasaan yang berwujud kesetiaan terhadap organisasi dan pekerjaannya sehingga ia merasa memiliki, menjaga nama baik organisasi disebut….

a. Kesabaran

b. Loyalitas

c. Kerajinan

d. Kerapian

e. Ketekunan


LKS 2

1. Sebutkan 3 syarat-syarat pegawai kantor!

2. Seorang karyawan dinyatakan terampil apabila?

3. Jelaskan pengertian organisasi lini dan staff !

4. Apa sajakah keburukan organisasi linidan staff!

5. Sebutkan perbedaan organisasi garis dengan organisasi fungsional?

LKS 3

1. Sebutkan tiga kebaikan organisasi fungsional!

2. Apakah tujuan rekruitmen !

3. Jelaskan yang anda ketahui tentang training and development!

4. Hal apa sajakah yang perlu diperhatikan agar wawancara dapat berlangsung secara objektif adalah?

5. Sebutkan tahap-tahap training!

KUNCI  LKS

LKS 1
1. C.
2. B.
3. C.
4. A.
5. A.
6. E.
7. A. 
8. C.
9. B.
10.B.
LKS 2
1. Syarat-syarat pegawai kantor adalah sebagai berikut:


a. Persyaratan keterampilan



Seorang karyawan dinyatakan terampil apabila ia dapat bekerja sesuai dengan standar yang ditentukan.


b. Persyaratan pengetahuan



Syarat pengetahuan bisa diukur dengan tingkat pendidikan seseorang dengan menunjukkan STTB atau ijazah.


c. Persyaratan kepribadian



Kepribadian adalah keseluruhan sifat yang merupakan watak seseorang.

2.  Seorang karyawan dinyatakan terampil apabila ia dapat bekerja sesuai dengan standar yang ditentukan.

3. Orgaisasi lini dan staf adalah perpaduan antara struktur organisasi garis dengan struktur organisasi fungsional dengan bantuan staf.

4. Keburukan organisasilini dan staf:


a. Tugas pokok para tenaga karyawan sering dinomorduakan


b. Struktur organisasinya sangat rumit

c. Adanya kemungkinan pimpinan staf melampaui batas kewenangannya, dan perintah lini dan perintah staf sering membingungkan anggota organisasi karena kedua sering tidak seirama dalam memandang sesuatu.  

5. Organisasi garis adalah suatu bentuk organisasi yang didalamnya merupakan garis wewenang yang saling menghubungkan langsung secara vertical antara pimpinan dan bawahan.

LKS 3

1. Tiga kebaikan organisasi fungsional:


a. Pembidangan tugas-tugas jelas.


b. Spesialisasi karyawan dapat dikembangkan dan digunakan semaksimal mungkin


c. Digunakannya tenaga- tenaga ahli dalam berbagai bidang sesuai dengan fungsinya

2. Tujuan adanya perekrutan adalah untuk mendapatkan calon pegawai/pelamar yang sebanyak-banyaknya sehingga pihak perusahaan leluasa untuk meilih calon pegawai yang memenuhi syarat.

3. Training and Development adalah sumber daya yang paling penting bagi suatu organisasi, keduanya adalah sarana penunjang dan tidak menghasilkan susitainable competitive dalam jangka panjang.

4. Hal yang perlu diperhatikan agar wawancara berlangsung secara objektif adalah:


a. Diciptakan suasana yang bersahabat dalam wawancara


b. Pewawancara memperhatikan jawaban yang diberikan oleh pelamar


c. Pewawancara hendaknya tidak memengaruhi pelamar saat mengemukakan pendapat 


d. Pewawancara mencatat hasil wawancara


e. Pewawancara dilakukan oleh orang yang benar-benar ahli


f. Wawancara dilakukan didalam ruangan tertutup

5. Tahap-tahap training :


a. Tahap aspiran
adalah masa perkenalan


b. Tahap postulant adalah masa untuk melamar pekerjaan

LEMBAR PENILAIAN
A. URAIAN (LP 1)
1.  Jelaskan macam-macam tes!

2.  Apa yang anda ketahui tentang menghimpun?

3.  Jelaskan apa yang dimaksud dengan postulant?

4. Sebutkan kelemahan kebijakan penentuan sumber tenaga kerja dari dalam perusahaan?

5. Sebutkan syarat-syarat promosi jabatan?

B. URAIAN (LP 2)
1. Sebutkan azas-azas promosi?

2.Apa sajakah tujuan promosi?

C. URAIAN (LP 3)

1. jelaskan dan sebutkan pelaksanaan mutasi!

2. Apa yang anda ketahui tentang evaluasi promosi?

KUNCI JAWABAN LEMBAR PENILAIAN

D. URAIAN (LP 1)

1. Tes dapat digolongkan menjadi beberapa macam yaitu:


a. Tes  inividu biasanya dilakukan secara lisan


b. Tes kelompok biasanya dilakukan secara tertulis


c. Tes tertulis dapat diadakan dengan:



1. subjektif, misalnya membuat karangan singkat, dan

2. Objektif, misalnya jawaban singkat (short answer), melengkapi (completion), memilih “benar” atau “salah” (true false test)

d. Tes inteligensi (intelligence test), untuk mengetahui tingkat inteligentsi para pelamar

e.Tes minat (interest test), untuk mengetahui kepribadian para pelamar

f. Tes kepribadian (personality test), untuk mengetahui kepribadian para pelamar

g. Tes bakat (aptitude test), untuk mengukur bakat para pelamar

h. Tes kesehatan (medical test), untuk mengetahui kesehatan para pelamar sesuai dengan persyaratan yang ditetapkan. Pelaksanaan berbagai macam tes tersebut bergantung pada jabatan yang akan diisi dan tidak perlu semua jenis tes dilaksanakan untuk suatu jabatan.

2. Menghimpun adalah kegiatan-kegiatan mencari dan mengusahakan tersedianya segala keterangan yang terjadi sejak keterangan belum ada atau berserak dimana-mana menjadi keterangan yang siap dipergunakan.

3. Postulan adalah masa dimana seseorang sedang melamar pekerjaan.

4. Kelemahan kebijakan penentuan sumber tenaga kerja dari dalam perusahaan adalah:


a. serangkaian promosi dan mutasi mengakibatkan keadaan tidak stabil hal itu bisa terjadi karena promosi dapat menggangu kestabilitas semangat dan gairah kerja, loyalitas, ketaatan, kejujuran, tanggung jawab, dan produktivitas kerja.


b. promosi dan mutasi umumnya megakibatkan kekosongan posisi yang harus diisi oleh orang-orang yang berasal dari luar perusahaan.setiap pemindahan mengakibatkan suatu posisi kosong dan hal ini mengakibatkan serangkaian pemindahan tersebut memerlukan pengusahaan tenaga kerja dari luar perusahaan.


c. Penentuan seseorang calon untuk promosi diantara tenaga yang sederajat dapat menimbulkan rasa iri atau tidak puas diantara tenaga.

d. Promosi dari dalam perusahaan membatasi opini dan input yang datang dari luar perusahaan.

e. Pengisian kekosongan pekerjaan dari dalam perusahaan cenderung mengabadikan status quo dan praktek lama yang mungkin kurang baik.

5. Syarat-syarat promosi jabatan:

a. pengalaman, dengan pengalaman yang lebih banyak diharapkan kemampuan yang lebih tinggi, ide yang lebih banyak dan sebagainya.

b. Tingkat pendidikan, bahwa dengan pendidikan yang lebih tinggi dapat diharapkan pemikiran yang lebih baik.

c. Loyalitas, dengan loyalitas yang tinggi dapat diharapkan antara lain tanggung jawab yang lebih besar

d. Kejujuran, masalah kejujuran merupakan syarat yang penting, misalnya kasir pada umumnya syarat kejujuran merupakan syarat umum yang harus diperhatikan.

e. Tanggung jawab, kadang-kadang seringkali suatu perusahaan diperlukan suatu tanggung jawab yang cukup besar, sehingga masalah tanggung jawab merupakan syarat utama untuk promosi.

f. Kepandaian bergaul, untuk promosi jabatan tertentu mungkin diperlukan kepandaian bergaul, sehingga persyaratan kemampuan bergaul dengan orang lain perlu dibutuhkan untuk promosi jabatan tersebut, misalnya jabatan untuk salesman penetapan syarat tersebut adalah sangat penting.

g. Prestasi kerja, pada umumnya setiap perusahaan selalu mencantumkan syarat-syarat untuk berprestasi kerjanya dan ini dapat dilihat dari catatan-catatan prestasi yang telah dikerjakan.

h. Inisiatif dan kreatif, syarat tingkat inisiatif dan kreatif merupakan syarat yang harus diperhatikan. Hal ini disebabkan karena untuk jabatan tersebut sangat diperlukan inisiatif dan kreatif, meskipun demikian tidak setiap perusahaan menentukan hal itu sebagai syaratnya.  
B. URAIAN (LP 2)
1. Azas-azas promosi adalah sebagai berkut :

a. Kepercayaan

Promosi hendaknya berazaskan pada kepercayaan atau keyakinan mengenai kejujuran, kemampuan dan kecakapan karyawan yang bersangkutan dalam melaksanakan tugas-tugasnya dengan baik pada jabatan tersebut.

b. Keadilan

Promosi hendaknya berazaskan keadilan, mengenai penilaian kejujuran, kemampuan dan kecakapan terhadap semua karyawan. Penilaian harus jujur dan objektif jangan pilih kasih, tanpa melihat suku, golongan dan keturunannya.

c. Formasi

Promosi harus berazaskan pada formasi yang ada karena promosi karyawan hanya mungkin dilakukan jika ada formasi jabatan yang kosong, supaya ada uraian pekerjaan yang akan dilaksanakan karyawan tersebut.

2. Tujuan promosi antara lain :

a. Untuk memberikan pengakuan, jabatan dan imbalan jasa yang semakin besar kepada karyawan yang berprestasi tinggi.

b. Dapat menimbulkan kepuasan dan kebanggaan pribadi, status social yang semakin tinggi.

c. Untuk menjamin stabilitas kepegawaian dengan direalisasikannya promosi kepada karyawan dengan dasar dan pada waktu yang tepat serta penilaian yang jujur.

d. Merangsang peningkatan semangat kerja serta kepuasan pribadi karyawan sehingga produktivitas kerjanya meningkat.

e. Untuk menambah dan memperluas pengetahuan serta pengalaman kerja para karyawan.

C. URAIAN (LP 3)
1. Pelaksanaan mutasi dapat dilakukan dengan dua cara berikut:


a. Mutasi biasa, yakni mutasi atau pemindahan pegawai tanpa diikuti kenaikan jabatan. Mutasi ini dilakukan dengan tujuan:



1. Memenuhi keinginan pegawai yang bersangkutan



2. Memenuhi kekurangan tenaga di unit/bagian lain

3. Menenmpatkan pegawai sesuai dengan kecakapan, kemampuan dan bidangnya.


b. Mutasi promosi, yakni mutasi yang diikuti dengan kenaikan jabatan



 Tugas dan tanggung jawab seorang pegawai yang mendapat mutasi seperti ini bertambah besar. Mutasiini dilakukan dengan tujuan:

1. Mengisi suatu formasi jabatan dengan mengambil sumber tenaga dari dalam

2. Membina karier pegawai

3.Mengembngkan kemampuan pegawai

2. Evaluasi promosi dilakukan agar promosi benar-benar mencapai sasaran seperti yang telah ditetapkan, perlu diadakan evaluasi terhadap pelaksanaan promosi. Biasanya cara yang dilakukan dalam evaluasi promosi adalah dengan memberika pertanyaan-pertayaan.
LP 4 : Format Pengamatan Prilaku Berkarakter

Siswa     : 

Kelas     :

Tanggal :

Petunjuk :

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

	No.
	Rincian         Tugas

Kinerja (RTK)
	Memerlukan

Perbaikan (D)
	Menunjukkan

Perbaikan (C)
	Memuaskan

(B)
	Sangat Baik

(A)

	1.
	Tanggung Jawab
	
	
	
	

	2.
	Membantu Teman
	
	
	
	


Ket :    A= Sangat Baik

            B= Memuaskan

            C= Menunjukkan kemajuan

           D = Memerlukan perbaikan                                                                                



  






 Surabaya,.....................2011











  Pengamat

                                             LP 4 : Format Pengamatan Prilaku Berkarakter

Siswa     : 

Kelas     :

Tanggal :

Petunjuk :

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

	No.
	Rincian T       Tugas

Kinerja (RTK)
	Memerlukan

Perbaikan (D)
	Menunjukkan

Perbaikan (C)
	Memuaskan

(B)
	Sangat Baik

(A)

	1.
	Tanggung Jawab
	
	
	
	

	2.
	Membantu Teman
	
	
	
	


Ket :    A= Sangat Baik

            B= Memuaskan

            C= Menunjukkan kemajuan

           D = Memerlukan perbaikan

                                                                                



   Surabaya,.....................2011









 Pengamat
LP 4: FORMAT PENGAMATAN PRILAKU BERKARAKTER

Standar kompentensi
:

Kompentensi dasar
:

Kelas 


:

Tanggal 


:

Petunjuk:

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

	No.
	NAMA
	Tanggung Jawab
	Membantu teman

	
	
	A
	B
	C
	D
	A
	B
	C
	D

	1.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6.
	
	
	
	
	
	
	
	
	


A= Sangat Baik

B= Memuaskan

C= Menunjukkan kemajuan

D = Memerlukan perbaikan

                                                                                   


Surabaya,.....................2011











Guru/ Pengamat  
  LP 4: FORMAT PENGAMATAN PRILAKU BERKARAKTER

Standar kompentensi
:

Kompentensi dasar
:

Kelas 


:

Tanggal 


:

Petunjuk:

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

	No.
	Nama
	Bertanya
	Berpendapat
	Menjadi pendengar yang baik
	Kerja sama

	
	
	A
	B
	C
	D
	A
	B
	C
	D
	A
	B
	C
	D
	A
	B
	C
	D

	1.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	10.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


A= Sangat Baik

B= Memuaskan

C= Menunjukkan kemajuan

D = Memerlukan perbaikan





Surabaya…………2011










       Guru Pengamat
 





KISI-KISI

KISI-KISI TES OBYEKTIF

Program studi


: Administrasi Perkantoran

Mata pelajaran

: Produktif Kompentensi Kejuruan

Semester/ tahun

: 1/ 2011
Waktu testing


: 10 Menit

Tipe tes



: Obyektif

Jumlah butir tes

: 10

Tabel kisi-kisi tes obyektif/ pilihan

	No.
	Kompentensi dasar dan indikator
	Jenis kemampuan
	Jumlah
	%

	
	
	C1
	C2
	C3
	C4,5,6
	
	

	1.
	Melaksanakan administrasi kepegawaian/ketenagaan
 a. konten

1. Mengidentifikasi penggunaan tata bahasa dalam surat menyurat dengan teliti

2. Menggunakan tata bahasa dengan benar sesuai dengan kaidah
	2

2
	2

1
	1

1
	1
	5

5


	

	
	JUMLAH
	4
	3
	2
	1
	10
	10


KISI-KISI TES URAIAN

Program studi


: Administrasi Perkantoran

Mata pelajaran

: Produktif Kompentensi Kejuruan

Semester/ tahun

: 1/ 2011
Waktu testing


: 100 Menit

Tipe tes



: Uraian

Jumlah butir tes

: 10

	No.
	Kompentensi dasar dan indikator
	Jenis soal
	C
	Jumlah
	%

	
	
	tertutup
	Terbuka
	
	
	

	1.
	Melaksanakan administrasi kepegawaian/ketenagaan
 a. konten

1. Mengidentifikasi penggunaan tata bahasa dalam surat menyurat dengan teliti

2. Menggunakan tata bahasa dengan benar sesuai dengan kaidah


	
	5
5
	C1,2,3,4
C1,2,3,4
	5

5
	50
50

	
	JUMLAH
	
	10
	
	10
	100


Keterangan jenjang kemampuan:

C1       : Kemampuan berpfikir ingatan (pengetahuan)

C2       : Kemampuan berpfikir pemahaman

C3       : Kemampuan berpfikir penerapan (aplikasi)

C4,5,6 : Kemampuan berpfikir analisis, sintesis, evaluasi   
RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN

(RPP)

NAMA SEKOLAH


: SMK NEGERI 1 SURABAYA
KOMPETENSI KEAHLIAN
: Administrasi Perkantoran

MATA PELAJARAN
: Mengaplikasikan administrasi perkantoran di tempat  kerja

KELAS/ SEMESTER
   
: XII Apk / Ganjil
STANDAR KOMPETENSI

 : Mengaplikasikan administrasi perkantoran di tempat kerja

KOMPETENSI DASAR

: Melaksanakan administrasi keuangan


STANDAR KOMPETENSI

Mengaplikasikan administrasi perkantoran di tempat kerja

KOMPETENSI DASAR

1.4.3 Melaksanakan administrasi keuangan

INDIKATOR

KONTEN

5. Mengetahui fungsi dari petty cash
6. Mengidentifikasi system dari petty cash
7. Menjelaskan petty cash dengan system imprest dan fluktuasi
PROSES

Mempraktekkan petty cash dengan system imprest dan fluktuasi
PSIKOMOTOR

Menyiapkan peralatan pengelolaan administrasi dana kas kecil secara lengkap

AFEKTIF

Perilaku Berkarakter

Membentuk perilaku siswa untuk komunikatif, jujur, disiplin, kerja keras, kreatif, mandiri, rasa ingin tahu, serta bertanggung jawab

Keterampilan Sosial



Membentuk kelompok dan melakukan kerja sama dengan teman

TUJUAN PEMBELAJARAN

Konten

1. Diberikan penjelasan fungsi dari petty cash
2. Diberikan penjelasan system dari petty cash
3. Diberikan penjelasan petty cash dengan system imprest dan fluktuasi
Proses

Diberikan contoh petty cash dengan system imprest dan fluktuasi, siswa dapat membedakan petty cash dengan system imprest dan fluktuasi 
Kinerja Proses

Diberikan contoh petty cash dengan system imprest dan fluktuasi, siswa dapat menulis serta mempraktekkan petty cash dengan system imprest dan fluktuasi dan dengan urutan langkah yang benar
Afektif

Perilaku berkarakter

Terlibat dalam KBM yang berpusat pada siswa, siswa dapat menunjukkan tanggung jawab, ketelitian, jujur, disiplin, membantu teman minimal dinilai membuat kemajuan dengan LP 4: Format Pengamatan Perilaku berkarakter

Keterampilan sosial

Dalam KBM, siswa dapat berkomunikasi kepada guru dan  temannya melalui bertanya, berpendapat, dan menjawab pertanyaan minimal dinilai membuat kemajuan dengan LP 5: Format Pengamatan Keterampilan sosial

MATERI PEMBELAJARAN
1. Pengertian dan fungsi petty cash

2. Macam-macam pos pengeluaran dengan dana yang tidak besar

3. Membuat form-form bukti pengeluaran dan pemasukan

4. Membuat jurnal

5. Membuat kas kecil

PENDEKATAN/STRATEGI/MODEL/METODE PEMBELAJARAN

· Model pembelajaran
: Model Pembelajaran Langsung (MPL)




  Berbasis E- Learning

· Langkah-langkah

:

1.    Penjelasan tentang tujuan dan mempersiapkan siswa

2.   Pemahaman/presentasi materi ajar yang akan diajarkan atau demonstrasi tentang keterampilan tertentu melalui media LCD

3.    Memberikan latihan terbimbing secara langsung melalui media komputer

4.    Mengecek pemahaman dan memberikan umpan balik

5.    Memberikan kesempatan latihan mandiri

ALAT DAN BAHAN

Alat

: Komputer

Bahan

: form-form pengeluaran dan pemasukan
LANGKAH-LANGK AH  PROSES PEMBELAJARAN

PERTEMUAN I

Pendahuluan (5 menit)
	No
	                       Kegiatan
	                       Penilaian

	
	
	1
	    2
	3
	4

	1
	Mengkondisikan Laboratorium agar siswa siap mengikuti proses KBM. (Fase MPL 1)
	
	
	
	

	2
	Mengarahkan pola pikir dan memotivasi siswa dengan penjelasan yang menarik untuk masuk ke dalam materi tentang rekonsiliasi bank dalam aplikasi kehidupan sehari-hari. (Fase MPL 1)
	
	
	
	

	3
	Menginformasikan KKM dan menyampaikan inti tujuan pembelajaran dan menjelaskan topik, tujuan dan manfaat kompetensi yang akan dipelajari.  (Fase MPL 1)
	
	
	
	


Inti ( 35 menit)

	No
	Kegiatan
	Penilaian

	
	
	1
	2
	3
	4

	1
	Mendemonstrasikan pengertian rekonsiliasi bank secara luas, istilah-istilah rekonsiliasi bank serta mengadakan pre-test tentang rekonsiliasi bank. Pastikan semua siswa mendengar dengan baik  (Fase MPL 2)
	
	
	
	

	2
	Membimbing dengan meminta siswa melakukan pengkajian tentang rekonsiliasi bank dengan buku agenda dari modul . (Fase 3 MPL)
	
	
	
	

	3
	Mencek pemahaman dan memberi umpan balik serta memberi kesempatan berlatih bertanya, dan berpendapat dengan meminta kelompok yang hasil kerjanya baik dalam melakukan pengkajian tentang rekonsiliasi bank. Dorong seluruh siswa untuk bekerja sama dan saling membantu, bertanya dan berpendapat, khususnya saat melakukan prediksi. (Fase MPL 4)
	
	
	
	

	4
	Mempersiapkan latihan lanjutan dengan perhatian khusus dan penerapan tentang melakukan pengkajian tentang rekonsiliasi bank. (Fase MPL 5)
	
	
	
	


Penutup (5 menit)

	No
	Kegiatan
	Terlaksana/Tidak

	1
	Guru memberikan kesimpulan atas materi yang telah disampaikan
	

	2
	Guru meminta siswa untuk mempelajari materi laporan keuangan
	

	3
	Guru memberi reward kepada siswa yang dapat mejawab pertanyaan dengan benar 
	

	4
	Guru memberi tugas kepada siswa untuk mengerjakan LKS.
	


PERTEMUAN II

Pendahuluan (5 menit)
	        No
	Kegiatan
	Penilaian

	
	
	1
	2
	3
	4

	1
	Mengkondisikan Laboratorium agar siswa siap mengikuti proses KBM. (Fase MPL 1)
	
	
	
	

	2
	Mengarahkan pola pikir dan memotivasi siswa dengan penjelasan yang menarik untuk masuk ke dalam materi tentang laporan keuangan ke dalam aplikasi kehidupan sehari-hari. (Fase MPL 1)
	
	
	
	

	3
	Menginformasikan KKM dan menyampaikan inti tujuan pembelajaran dan menjelaskan topik, tujuan dan manfaat kompetensi yang akan dipelajari.  (Fase MPL 1)
	
	
	
	


Inti ( 35 menit)

	No
	Kegiatan
	Penilaian

	
	
	1
	2
	3
	4

	1
	Mendemonstrasikan tentang laporan keuangan dengan baik dan benar  (Fase MPL 2)
	
	
	
	

	2
	Membimbing dengan meminta siswa melakukan pengkajian tentang laporan keuangan. (Fase 3 MPL)
	
	
	
	

	3
	Mencek pemahaman dan memberi umpan balik serta memberi kesempatan berlatih bertanya, dan berpendapat dengan meminta kelompok yang hasil kerjanya baik dalam melakukan pengkajian tentang laporan keuangan. Dorong seluruh siswa untuk bekerja sama dan saling membantu, bertanya dan berpendapat, khususnya saat melakukan prediksi. (Fase MPL 4)
	
	
	
	

	4
	Mempersiapkan latihan lanjutan dengan perhatian khusus dan penerapan tentang melakukan pengkajian tentang laporan keuangan. (Fase MPL 5)
	
	
	
	


Penutup (5 menit)

	No
	Kegiatan
	Terlaksana/Tidak

	1
	Guru memberikan kesimpulan atas materi yang telah disampaikan
	

	2
	Guru meminta siswa untuk mempelajari materi laporan perubahan ekuitas, dan tabungan
	

	3
	Guru memberi reward kepada siswa yang dapat mejawab pertanyaan dengan benar 
	

	4
	Guru memberi tugas kepada siswa untuk mengerjakan LKS.
	


PERTEMUAN III

Pendahuluan (5 menit)
	        No
	Kegiatan
	Penilaian

	
	
	1
	2
	3
	4

	1
	Mengkondisikan Laboratorium agar siswa siap mengikuti proses KBM. (Fase MPL 1)
	
	
	
	

	2
	Mengarahkan pola pikir dan memotivasi siswa dengan penjelasan yang menarik untuk masuk ke dalam materi tentang laporan perubahan ekuitas, dan tabungan ke dalam aplikasi kehidupan sehari-hari. (Fase MPL 1)
	
	
	
	

	3
	Menginformasikan KKM dan menyampaikan inti tujuan pembelajaran dan menjelaskan topik, tujuan dan manfaat kompetensi yang akan dipelajari.  (Fase MPL 1)
	
	
	
	


Inti ( 35 menit)

	No
	Kegiatan
	Penilaian

	
	
	1
	2
	3
	4

	1
	Mendemonstrasikan tentang laporan perubahan ekuitas, dan tabungan dengan baik dan benar  (Fase MPL 2)
	
	
	
	

	2
	Membimbing dengan meminta siswa melakukan pengkajian laporan perubahan ekuitas, dan tabungan. (Fase 3 MPL)
	
	
	
	

	3
	Mencek pemahaman dan memberi umpan balik serta memberi kesempatan berlatih bertanya, dan berpendapat dengan meminta kelompok yang hasil kerjanya baik dalam melakukan pengkajian tentang laporan perubahan ekuitas, dan tabungan. Dorong seluruh siswa untuk bekerja sama dan saling membantu, bertanya dan berpendapat, khususnya saat melakukan prediksi. (Fase MPL 4)
	
	
	
	

	4
	Mempersiapkan latihan lanjutan dengan perhatian khusus dan penerapan tentang melakukan pengkajian tentang laporan perubahan ekuitas, dan tabungan. (Fase MPL 5)
	
	
	
	


Penutup (5 menit)

	No
	Kegiatan
	Terlaksana/Tidak

	1
	Guru memberikan kesimpulan atas materi yang telah disampaikan
	

	2
	Guru meminta siswa untuk mempelajari semua materi melaksanakan administrasi keuangan
	

	3
	Guru memberi reward kepada siswa yang dapat mejawab pertanyaan dengan benar 
	

	4
	Guru memberi tugas kepada siswa untuk mengerjakan LKS.
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LEMBAR KEGIATAN SISWA

Nama

:

Kelompok
:

Kelas

:
TUJUAN PEMBELAJARAN

Konten

1. Diberikan penjelasan fungsi dari petty cash
2. Diberikan penjelasan system dari petty cash
3. Diberikan penjelasan petty cash dengan system imprest dan fluktuasi
Proses

Diberikan contoh petty cash dengan system imprest dan fluktuasi, siswa dapat membedakan petty cash dengan system imprest dan fluktuasi 
Kinerja Proses

Diberikan contoh petty cash dengan system imprest dan fluktuasi, siswa dapat menulis serta mempraktekkan petty cash dengan system imprest dan fluktuasi dan dengan urutan langkah yang benar
Afektif

Perilaku berkarakter

Terlibat dalam KBM yang berpusat pada siswa, siswa dapat menunjukkan tanggung jawab, ketelitian, jujur, disiplin, membantu teman minimal dinilai membuat kemajuan dengan LP 4: Format Pengamatan Perilaku berkarakter
Keterampilan sosial

Dalam KBM, siswa dapat berkomunikasi kepada guru dan  temannya melalui bertanya, berpendapat, dan menjawab pertanyaan minimal dinilai membuat kemajuan dengan LP 5: Format Pengamatan Keterampilan sosial

MATERI PEMBELAJARAN
1. Pengertian dan fungsi petty cash

2. Macam-macam pos pengeluaran dengan dana yang tidak besar

3. Membuat form-form bukti pengeluaran dan pemasukan

4. Membuat jurnal

5. Membuat kas kecil

PENDEKATAN/STRATEGI/MODEL/METODE PEMBELAJARAN

· Model pembelajaran
: Model Pembelajaran Langsung (MPL)




              Berbasis E- Learning

· Langkah-langkah :

:

1. Penjelasan tentang tujuan dan mempersiapkan siswa

2. Pemahaman/presentasi materi ajar yang akan diajarkan atau demonstrasi tentang keterampilan tertentu melalui media LCD

3. Memberikan latihan terbimbing secara langsung melalui media komputer

4. Mengecek pemahaman dan memberikan umpan balik

5. Memberikan kesempatan latihan mandiri

ALAT DAN BAHAN

Alat

: Komputer

Bahan

: form-form pengeluaran dan pemasukan
Rumusan Masalah :

Setelah anda membaca materi tentang melaksanakan Administrasi keuangan selanjutnya jawablah pertanyaan berikut secara singkat.

LKS 1

	No.
	C
	Soal

	1. 
	C2
	Salah satu dari penerbit efek yaitu….

a. bank dunia

b. Perusahaan

c. pemerintah

d. Pemegang efek

e. Perseorangan 

	2.
	C1
	Nama dari simpanan yang penarikannya hanya dapat dilakukan dengan syarat-syarat tertentu disebut….

a. Deposit

b. efek

c. cek

d. Tabungan

e. Giro

	3.
	C1
	Catatan yang digunakan pihak perusahaan untuk menyesuaikan saldo pada catatan perusahaan sering disebut….

a. Tabungan

b. Rekonsiliasi bank

c. efek

d. Rekening Koran

e. Neraca laba rugi

	4.
	C3
	Rekening Koran merupakan laporan mutasi penerimaan dan pengeluaran yang dilakukan perusahaan melalui jasa….

a. Perusahaan

b. Sekolah

c. Bank

d. Lembaga pendidikan

e. Lembaga pemerintahan

	5.
	C4
	Catatan dari pihak perusahaan disamakan dengan catatan yang ada pada rekening Koran. Apabila ada perbedaan, maka dibuatlah suatu….

a. Tabungan

b. Rekonsiliasi bank

c. Efek

d. Rekening Koran

e. Neraca laba rugi 

	6.
	C3
	Efek dapat dikategorikan sebagai uang dari ekuitas seperti….

a. Tabungan dan efek

b. Obligasi dan saham

c. Rekeing Koran saham

d. Saham dan efek

e. obligasi dan efek

	7.
	C2
	Kualifikasi dari suatu efek adalah berbeda-beda sesuai dengan….

a. Kualitas dari efek tersebut

b. Kemauan dari pengguna efek

c. Aturan dari negara masing-masing

d. Aturan dar pihak bank yang bersangkutan

e. daya beli masyarakat

	8.
	C1
	Berikut yang menjadi asar kualifikasi dari suatu efek, yaitu….

a. Aturan dalam tiap-tiap perusahaan

b. aturan dari tap-tiap negara

c. aturan dalam sebuah CV

d. permintaan dari nasabah

e. permintaan dar pihak pemerintah

	9.
	C3
	Pembelian efek dengan menggunakan uang pinjaman yang dijamin dengan efek yang lainnya disebut…. Pembelian margin

a. penerbitan efek

b. pembelian efek

c. pembelian kredit

d. pembelian tunai

e. pembelian margin

	10.
	C2
	Instrumen pasar uang aalah merupakan instrument hutang jangka pendek yang memiliki karakteristik menyerupai….

a. ekuitas

b. deposito

c. kredit

d. investasi

e. likuiditas


LKS 2

1. Apakah yang dimaksud rekonsiliasi bank?

2. Sebutkan perbedaan dari inkaso, outstanding check!

3. Apa sajakah tujuan dari jurnal penyesuaian?

4. Sebutkan istilah-istilah dalam rekonsiliasi bank?

5. Jelaskan perbedaan dari non sufficient fund check dengan debit memo?

LKS 3

1. Sebutkan pengertian laporan keuangan!

2. Sebutkan urutan dari laporan keuangan yang lengkap!

3. Apa sajakah 3 unsur dari neraca?

4. Sebutkan unsur-unsur laporan laba rugi ?

5. Sebut dan jelaskan pengertian tabungan serta factor-faktor tingkat tabungan?

KUNCI LKS
LKS 1

1. A.
2. D.
3. B.
4. C.
5.B.
6. B.
7. C.
8. A.
9. E.
10.B.
LKS 2

1. Rekonsiliasi bank adalah sebagian besar kas perusahaan disimpan di bank, perusahaan hanya menyediakan dalam jumlah kecil.

2. -  Inkaso adalah Penagihan piutang dengan menggunakan jasa bank.

- Outstanding check adalah cek yang telah dikeluarkan oleh perusahaan untuk melakukan pembayaran, tetapi belum dicairkan oleh pemegangnya.

3.  Tuuan dari jurnal penyesuaian adalah :

a. Setiap rekening riil, khususnya rekening aktiva dan rekening utang menujukkan jumlah yang sebenarnya pada akhir periode.

b. Setiap rekening nominal, khususnya rekening pendapatan dan biaya menunjukkan pendapatan dan biaya yang sehausnya diakui dalam suatu periode.

4.  Istilah-istilah dalam rekosiliasi bank adalah :

a. Inkaso adalah Penagihan piutang dengan menggunakan jasa bank.

b. Outstanding check adalah cek yang telah dikeluarkan oleh perusahaan untuk melakukan pembayaran, tetapi belum dicairkan oleh pemegangnya.

c. Non sufficient fund check adalah cek  yang diterima oleh peusahaan yang harus dibatalkan, karena tidak didukung oleh dana yang cukup (cek kosong)

d. Debit memo adalah segala bentuk pembebanan oleh bank terkait dengan layanan yang telah diberikan.

e. Credit memo adalah segala bentuk penambahan nilai deposito yang bukan disebabkan penyetoran oleh nasabah atau sejenianya.

5. - Non sufficient fund check adalah cek  yang diterima oleh peusahaan yang harus dibatalkan, karena tidak didukung oleh dana yang cukup (cek kosong)

-  Debit memo adalah segala bentuk pembebanan oleh bank terkait dengan layanan yang telah diberikan.

LKS 3

1. Pengertian laporan keuangan adalah catatan informasi keuangan suatu perusahaan pada suatu periode akuntansi yang dapat digunakan untuk menggambarkan kinerja perusahaan tersebut.

2. Urutan laporan keuangan adalah sebagai berikut :

a. Neraca

b. Laporan laba rugi

c. Laporan perubahan ekuitas/modal

d. Tabungan

3.  3 unsur neraca yaitu :

a. Aset

b. Libilitas

c. Ekuitas yang dihubungkan engan persamaan akun tansi berikut. Aset = Liabilitas + Ekuitas

4. Unsur-unsur laporan laba rugi adalah :

a. Pendapatan dari penjualan

b. Dikurangi beban pokok penjualan

c. Laba/rugi kotor

d. Dikurang beban usaha

e. Laba/rugi usaha

f. Ditambah atau dkurangi penghasilan/beban lain

g. Laba/rugi sebelum pajak

h. Dikurangi beban pajak

i. Laba/rugi bersih

5.  - Tabungan adalah sebagian pendapatan masyarakat yang tidak dibelanjakan disimpan sebagai cadangan guna berjaga-jaga dalam jangka pendek.

- faktor-faktor tingkat tabungan:

I. Tinggi rendahnya pendapatan masyarakat

II. Tinggi rendahnya suku bunga bank

III. Adanya tingkat kepercayaan terhadap bank

LEMBAR PENILAIAN

A. URAIAN (LP 1)
1. Sebutkan pengertian credit memo!
2. Apa yang dimaksud laporan laba rugi?

3. Sebutkan istilah-istilah dalam tabungan?

4. Apa yang anda ketahui tentang deposito?

5. Apa yang anda ketahui tentang giro?

B. URAIAN (LP 2)
1. Sebutkan pengertian dari modal awal?

2. Apa yang dimaksud dengan laba/rugi?

C. URAIAN (LP 3)
1. Apa yang anda ketahui tentang prive?

2. Sebutkan apa yang dimaksud dengan modal akhir?

KUNCI JAWABAN LEMBAR PENILAIAN

E. URAIAN (LP 1)

1. Credit memo adalah segala bentuk penambahan nilai deposito yang bukan disebabkan penyetoran oleh nasabah atau sejenisnya.

2. Laporan laba ru gi adalahbagian dari laporan keuangan suatu perusahaan yang dihasilkan pada suatu periode akuntansi yang menjabarkan usur-unsur pendapatan dan beban perusahaan sehingga menghasilkan suatu laba (atau rugi) bersih.

3. Istilah-istilah dalam tabungan yaitu :

1. Deposio adalah sejenis jasa tabungan yang biasa ditawarkan oleh bank kepada masyarakat.

2. Giro adalah suatu istilah perbankan untuk suatu cara pembayaran yang hampir merupakan kebalikan dari system cek.

3. Kliring sebagai suatu istilah dalam dunia perbankan dan keuangan menunjukkan suatu aktivitas yang berjalan sejak saat terjadinya kesepakatan untuk suatu transaksi sampai selesainya pelaksanaan kesepakatan tersebut.

4. Deposio adalah sejenis jasa tabungan yang biasa ditawarkan oleh bank kepada masyarakat.
5.  Giro adalah suatu istilah perbankan untuk suatu cara pembayaran yang hampir merupakan kebalikan dari system cek.

B. URAIAN (LP 2)
1. Modalawal adalah keeluruhan dana yang diinvestasikan kedalam perusahaan yang digunakan untuk menunjang pengoperasian peruahaan pada saat awal perusahaan tersebut baru berdiri atau pada posisi modal awal peruahaan pada awal bulan padaawal tahun yang bersangkutan.

2. Laba/rugi adalah selisih dari bersih antara totalpendapatan dengan total biaya.

D. URAIAN (LP 3)
1. Prive adalah penarikan sejumlah dana oleh pemilik perusahaan yang digunakan untuk keperluan di luar kegiatan/operasional perusahaan atau yang digunakan untuk keperluan pribadi.

2. Modal akhir adalah keseluruhan dana yang merupakan hasil akhir dari penambahan modal awal ditambah dengan laba (jika mengalami keuntungan) atau pengurangan modal awal dikurangi rugi usaha (jika mengalami  kerugian) kemudian dikurangi dengan total prive dan hasil merupakan modal akhir.

LP 4 : Format Pengamatan Prilaku Berkarakter

Siswa     : 

Kelas     :

Tanggal :

Petunjuk :

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

	No.
	Rincian         Tugas

Kinerja (RTK)
	Memerlukan

Perbaikan (D)
	Menunjukkan

Perbaikan (C)
	Memuaskan

(B)
	Sangat Baik

(A)

	1.
	Tanggung Jawab
	
	
	
	

	2.
	Membantu Teman
	
	
	
	


Ket :    A= Sangat Baik

            B= Memuaskan

            C= Menunjukkan kemajuan

           D = Memerlukan perbaikan                                                                                










   Surabaya,.....................2011











   Pengamat
LP 4 : Format Pengamatan Prilaku Berkarakter

Siswa     : 

Kelas     :

Tanggal :

Petunjuk :

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

	No.
	Rincian T       Tugas

Kinerja (RTK)
	Memerlukan

Perbaikan (D)
	Menunjukkan

Perbaikan (C)
	Memuaskan

(B)
	Sangat Baik

(A)

	1.
	Tanggung Jawab
	
	
	
	

	2.
	Membantu Teman
	
	
	
	


Ket :    A= Sangat Baik

            B= Memuaskan

            C= Menunjukkan kemajuan

           D = Memerlukan perbaikan

                                                                                



 
  Surabaya,.....................2011










    Pengamat
LP 4: FORMAT PENGAMATAN PRILAKU BERKARAKTER

Standar kompentensi
:

Kompentensi dasar
:

Kelas 


:

Tanggal 


:

Petunjuk:

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

	No.
	NAMA
	Tanggung Jawab
	Membantu teman

	
	
	A
	B
	C
	D
	A
	B
	C
	D

	1.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6.
	
	
	
	
	
	
	
	
	


A= Sangat Baik

B= Memuaskan

C= Menunjukkan kemajuan

D = Memerlukan perbaikan

                                                                                  


 Surabaya,.....................2011










      Guru/ Pengamat  
  LP 4: FORMAT PENGAMATAN PRILAKU BERKARAKTER
Standar kompentensi
:

Kompentensi dasar
:

Kelas 


:

Tanggal 


:

Petunjuk:

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

	No.
	Nama
	Bertanya
	Berpendapat
	Menjadi pendengar yang baik
	Kerja sama

	
	
	A
	B
	C
	D
	A
	B
	C
	D
	A
	B
	C
	D
	A
	B
	C
	D

	1.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	10.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


A= Sangat Baik

B= Memuaskan

C= Menunjukkan kemajuan

D = Memerlukan perbaikan





Surabaya…………2011










       Guru Pengamat
                                      



KISI-KISI






             KISI-KISI TES OBYEKTIF

Program studi

: Administrasi Perkantoran

Mata pelajaran
: Produktif Kompentensi Kejuruan

Semester/ tahun
: 1/ 2010

Waktu testing

: 10 Menit

Tipe tes


: Obyektif

Jumlah butir tes
: 10






Tabel kisi-kisi tes obyektif/ pilihan

	No.
	Kompentensi dasar dan indikator
	Jenis kemampuan
	Jumlah
	%

	
	
	C1
	C2
	C3
	C4,5,6
	
	

	1.
	Melaksanakan administrasi keuangan
 a. konten

1. Mengetahui fungsi dari petty cash
2. Mengidentifikasi system dari petty cash
3. Menjelaskan  petty cash dengan system imprest dan fluktuasi

	1

1

1


	1

1

1
	1

1

1
	\

1
	3

3

4
	

	
	JUMLAH
	3
	3
	3
	1
	10
	10


KISI-KISI TES URAIAN

Program studi

: Administrasi Perkantoran

Mata pelajaran
: Produktif Kompentensi Kejuruan

Semester/ tahun
: 1/ 2010

Waktu testing

: 100 Menit

Tipe tes


: Uraian

Jumlah butir tes
: 10

	No.
	Kompentensi dasar dan indikator
	Jenis soal
	C
	Jumlah
	%

	
	
	tertutup
	Terbuka
	
	
	

	1.
	Melaksanakan administrasi keuangan
 a. konten

1. Mengetahui fungsi dari petty cash
2. Mengidentifikasi system dari petty cash
3. Menjelaskan  petty cash dengan system imprest dan fluktuasi

	
	4

3

3
	C1,2,3,4
C1,2,3,4

C1,2,3,4
	4

3

3
	40

30

30

	
	JUMLAH
	
	10
	
	10
	100


Keterangan jenjang kemampuan:

C1       : Kemampuan berpfikir ingatan (pengetahuan)

C2       : Kemampuan berpfikir pemahaman

C3       : Kemampuan berpfikir penerapan (aplikasi)

C4,5,6 : Kemampuan berpfikir analisis, sintesis, evaluasi   
RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN

(RPP)

NAMA SEKOLAH


: SMK NEGERI 1 SURABAYA
KOMPETENSI KEAHLIAN
: Administrasi Perkantoran

MATA PELAJARAN
: Mengaplikasikan administrasi perkantoran di tempat  kerja

KELAS/ SEMESTER
   
: XII Apk / Ganjil
STANDAR KOMPETENSI

 : Mengaplikasikan administrasi perkantoran di tempat kerja

KOMPETENSI DASAR

: Melaksanakan administrasi sarana dan prasarana

STANDAR KOMPETENSI

Mengaplikasikan administrasi perkantoran di tempat kerja

KOMPETENSI DASAR

1.4.4 Melaksanakan administrasi sarana dan prasarana  

INDIKATOR

KONTEN

1. Menjelaskan macam-macam dokumen kantor
2. Mengidetifikasi sistem indeks
3. Menggunakan indeks sesuai dengan sistem yang digunakan
PROSES

3. Membedakan macam-macam dokumen-dokumen kantor dengan baik, serta teliti

4. Melakukan referensi dan system indeks dengan teliti, cekatan dan tanggung jawab
5. Melakukan sistem penomoran surat
PSIKOMOTOR


Menyiapkan peralatan untk melakukan penomoran surat, serta menyiapkan bermcam-macam dokumen.
AFEKTIF

Perilaku Berkarakter

Membentuk perilaku siswa untuk komunikatif, jujur, disiplin, kerja keras, kreatif, mandiri, rasa ingin tahu, serta bertanggung jawab

Keterampilan Sosial



Membentuk kelompok dan melakukan kerja sama dengan teman

TUJUAN PEMBELAJARAN

Konten

1. Diberikan penjelasan mengenai macam-macam dokumen-dokumen kantor
2. Diberikan penjelasan mengenai referensi dan sistem indeks
3. Diberikan penjelasan mengenai menggunakan indeks sesuai dengan sistem yang digunakan
Proses

1. Diberikan contoh macam-macam dokumen kantor, siswa dapat memahami macam-macam dokumen kantor
2. Diberikan contoh mengenai referensi dan sistem indeks, siswa dapat mengetahui referensi dan sistem indeks
3. Diberikan modul mengenai penggunaan indeks sesuai dengan sistem yang digunakan, siswa dapat mengerti penggunaan indeks sesuai dengan sistem yang digunakan
Kinerja Proses

5. Diberikan contoh macam-macam dokumen kantor, siswa dapat memahami dan membedakan dengan benar dan teliti 

6. Diberikan contoh referensi dan sistem indeks, siswa dapat membedakan dengan benar

7. Diberikan modul mengenai penggunaan indeks sesuai dengan sistem yang digunakan , siswa dapat membedakan dengan responsif

Afektif

Perilaku berkarakter

Terlibat dalam KBM yang berpusat pada siswa, siswa dapat menunjukkan tanggung jawab, ketelitian, jujur, disiplin, membantu teman minimal dinilai membuat kemajuan dengan LP 4: Format Pengamatan Perilaku berkarakter

Keterampilan sosial

Dalam KBM, siswa dapat berkomunikasi kepada guru dan  temannya melalui bertanya, berpendapat, dan menjawab pertanyaan minimal dinilai membuat kemajuan dengan LP 5: Format Pengamatan Keterampilan sosial

MATERI PEMBELAJARAN

1. Macam-macam dokumen kantor

2. Referensi dan sistem indeks

3. Sistem penomoran surat 
PENDEKATAN/STRATEGI/MODEL/METODE PEMBELAJARAN

· Model pembelajaran
: Model Pembelajaran Langsung (MPL)

 Berbasis E- Learning
· Langkah-langkah

:

1. Penjelasan tentang tujuan dan mempersiapkan siswa

2. Pemahaman/presentasi materi ajar yang akan diajarkan atau demonstrasi tentang keterampilan tertentu melalui media LCD

3. Memberikan latihan terbimbing secara langsung melalui media komputer

4. Mengecek pemahaman dan memberikan umpan balik

5. Memberikan kesempatan latihan mandiri

ALAT DAN BAHAN

Alat

: Komputer

Bahan

: Surat/naskah,Dokumen/naskah
LANGKAH-LANGK AH  PROSES PEMBELAJARAN

PERTEMUAN I

Pendahuluan (5 menit)
	        No
	Kegiatan
	       Penilaian

	
	
	1
	2
	3
	4

	1
	Mengkondisikan Laboratorium agar siswa siap mengikuti proses KBM. (Fase MPL 1)
	
	
	
	

	2
	Mengarahkan pola pikir dan memotivasi siswa dengan penjelasan yang menarik untuk masuk ke dalam materi tentang melaksanakan administrasi sarana dan prasarana ke dalam aplikasi kehidupan sehari-hari. (Fase MPL 1)
	
	
	
	

	3
	Menginformasikan KKM dan menyampaikan inti tujuan pembelajaran dan menjelaskan topik, tujuan dan manfaat kompetensi yang akan dipelajari.  (Fase MPL 1)
	
	
	
	


Inti ( 35 menit)

	No
	Kegiatan
	Penilaian

	
	
	1
	2
	3
	4

	1
	Mendemonstrasikan pengertian sarana dan prasarana secara luas,  serta mengadakan pre-test tentang melaksanakan administrasi sarana dan prasarana. Pastikan semua siswa mendengar dengan baik  (Fase MPL 2)
	
	
	
	

	2
	Membimbing dengan meminta siswa melakukan pengkajian tentang macam-macam dokumen kantor dengan berpedoman pada buku agenda dari modul . (Fase 3 MPL)
	
	
	
	

	3
	Mencek pemahaman dan memberi umpan balik serta memberi kesempatan berlatih bertanya, dan berpendapat dengan meminta kelompok yang hasil kerjanya baik dalam melakukan pengkajian tentang macam-macam dokumen kantor. Dorong seluruh siswa untuk bekerja sama dan saling membantu, bertanya dan berpendapat, khususnya saat melakukan prediksi. (Fase MPL 4)
	
	
	
	

	4
	Mempersiapkan latihan lanjutan dengan perhatian khusus dan penerapan tentang melakukan macam-macam dokumen kantor. (Fase MPL 5)
	
	
	
	


Penutup (5 menit)

	No
	Kegiatan
	Terlaksana/Tidak

	1
	Guru memberikan kesimpulan atas materi yang telah disampaikan
	

	2
	Guru meminta siswa untuk mempelajari materi sistem indeks
	

	3
	Guru memberi reward kepada siswa yang dapat mejawab pertanyaan dengan benar 
	

	4
	Guru memberi tugas kepada siswa untuk mengarjakan LKS.
	


PERTEMUAN II

Pendahuluan (5 menit)
	        No
	Kegiatan
	              Penilaian

	
	
	1
	2
	3
	4

	1
	Mengkondisikan Laboratorium agar siswa siap mengikuti proses KBM. (Fase MPL 1)
	
	
	
	

	2
	Mengarahkan pola pikir dan memotivasi siswa dengan penjelasan yang menarik untuk masuk ke dalam materi tentang sistem indeks ke dalam aplikasi kehidupan sehari-hari. (Fase MPL 1)
	
	
	
	

	3
	Menginformasikan KKM dan menyampaikan inti tujuan pembelajaran dan menjelaskan topik, tujuan dan manfaat kompetensi yang akan dipelajari.  (Fase MPL 1)
	
	
	
	


Inti ( 35 menit)

	No
	Kegiatan
	Penilaian

	
	
	1
	2
	3
	4

	1
	Mendemonstrasikan tentang sistem indeks dari modul dengan baik dan benar  (Fase MPL 2)
	
	
	
	

	2
	Membimbing dengan meminta siswa melakukan pengkajian tentang sistem indeks. (Fase 3 MPL)
	
	
	
	

	3
	Mencek pemahaman dan memberi umpan balik serta memberi kesempatan berlatih bertanya, dan berpendapat dengan meminta kelompok yang hasil kerjanya baik dalam melakukan pengkajian tentang sistem indeks. Dorong seluruh siswa untuk bekerja sama dan saling membantu, bertanya dan berpendapat, khususnya saat melakukan prediksi. (Fase MPL 4)
	
	
	
	

	4
	Mempersiapkan latihan lanjutan dengan perhatian khusus dan penerapan tentang melakukan pengkajian tentang sistem indeks. (Fase MPL 5)
	
	
	
	


Penutup (5 menit)

	No
	Kegiatan
	Terlaksana/Tidak

	1
	Guru memberikan kesimpulan atas materi yang telah disampaikan
	

	2
	Guru meminta siswa untuk mempelajari materi menggunakan indeks sesuai dengan sistem yang digunakan perusahaan.
	

	3
	Guru memberi reward kepada siswa yang dapat mejawab pertanyaan dengan benar 
	

	4
	Guru memberi tugas kepada siswa untuk mengerjakan LKS.
	


PERTEMUAN III

Pendahuluan (5 menit)
	        No
	                       Kegiatan
	                         Penilaian

	
	
	1
	2
	3
	4

	1
	Mengkondisikan Laboratorium agar siswa siap mengikuti proses KBM. (Fase MPL 1)
	
	
	
	

	2
	Mengarahkan pola pikir dan memotivasi siswa dengan penjelasan yang menarik untuk masuk ke dalam materi tentang menggunakan indeks sesuai dengan sistem yang digunakan perusahaan ke dalam aplikasi kehidupan sehari-hari. (Fase MPL 1)
	
	
	
	

	3

	Menginformasikan KKM dan menyampaikan inti tujuan pembelajaran dan menjelaskan topik, tujuan dan manfaat kompetensi yang akan dipelajari.  (Fase MPL 1)
	
	
	
	


Inti ( 35 menit)

	No
	Kegiatan
	Penilaian

	
	
	1
	2
	3
	4

	1
	Mendemonstrasikan tentang menggunakan indeks sesuai dengan sistem yang digunakan perusahaan dengan baik dan benar  (Fase MPL 2)
	
	
	
	

	2
	Membimbing dengan meminta siswa melakukan menggunakan indeks sesuai dengan sistem yang digunakan perusahaan. (Fase 3 MPL)
	
	
	
	

	3
	Mencek pemahaman dan memberi umpan balik serta memberi kesempatan berlatih bertanya, dan berpendapat dengan meminta kelompok yang hasil kerjanya baik dalam melakukan menggunakan indeks sesuai dengan sistem yang digunakan perusahaan. Dorong seluruh siswa untuk bekerja sama dan saling membantu, bertanya dan berpendapat, khususnya saat melakukan prediksi. (Fase MPL 4)
	
	
	
	

	4
	Mempersiapkan latihan lanjutan dengan perhatian khusus dan penerapan tentang melakukan pengkajian tentang menggunakan indeks sesuai dengan sistem yang digunakan perusahaan. (Fase MPL 5)
	
	
	
	


Penutup (5 menit)

	No
	Kegiatan
	Terlaksana/Tidak

	1
	Guru memberikan kesimpulan atas materi yang telah disampaikan
	

	2
	Guru meminta siswa untuk mempelajari materi peralatan kantor
	

	3
	Guru memberi reward kepada siswa yang dapat mejawab pertanyaan dengan benar 
	

	4
	Guru memberi tugas kepada siswa untuk mengerjakan LKS.
	


PERTEMUAN IV

Pendahuluan (5 menit)
	        No
	Kegiatan
	                   Penilaian

	
	
	1
	2
	3
	4

	1
	Mengkondisikan Laboratorium agar siswa siap mengikuti proses KBM. (Fase MPL 1)
	
	
	
	

	2
	Mengarahkan pola pikir dan memotivasi siswa dengan penjelasan yang menarik untuk masuk ke dalam materi tentang peralatan kantor ke dalam aplikasi kehidupan sehari-hari. (Fase MPL 1)
	
	
	
	

	3
	Menginformasikan KKM dan menyampaikan inti tujuan pembelajaran dan menjelaskan topik, tujuan dan manfaat kompetensi yang akan dipelajari.  (Fase MPL 1)
	
	
	
	


Inti ( 35 menit)

	No
	Kegiatan
	Penilaian

	
	
	1
	2
	3
	4

	1
	Mendemonstrasikan tentang peralatan kantor dengan baik dan benar  (Fase MPL 2)
	
	
	
	

	2
	Membimbing dengan meminta siswa melakukan pengkajian tentang peralatan kantor. (Fase 3 MPL)
	
	
	
	

	3
	Mencek pemahaman dan memberi umpan balik serta memberi kesempatan berlatih bertanya, dan berpendapat dengan meminta kelompok yang hasil kerjanya baik dalam melakukan pengkajian tentang peralatan kantor. Dorong seluruh siswa untuk bekerja sama dan saling membantu, bertanya dan berpendapat, khususnya saat melakukan prediksi. (Fase MPL 4)
	
	
	
	

	4
	Mempersiapkan latihan lanjutan dengan perhatian khusus dan penerapan tentang melakukan pengkajian tentang peralatan kantor. (Fase MPL 5)
	
	
	
	


Penutup (5 menit)

	No
	Kegiatan
	Terlaksana/Tidak

	1
	Guru memberikan kesimpulan atas materi yang telah disampaikan
	

	2
	Guru meminta siswa untuk mempelajari semua materi melaksanakan administrasi sarana dan prasarana
	

	3
	Guru memberi reward kepada siswa yang dapat mejawab pertanyaan dengan benar 
	

	4
	Guru memberi tugas kepada siswa untuk mengerjakan LKS.
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MATERI
Sebuah kantor tak bisa berfungsi dengan baik tanpa adanya peralatan kantor yang memadai sesuai dengan kebutuhan. Selain fungsi dan peranan sumber daya manusia, untuk mencapai kelancaran dalam suatu pekerjaan juga sangat tergantung pada sarana prasarana dan sistem pengelolaan yang efektif. Memfasilitasikan kantor dengan mesin-mesin modern bertujuan untuk mencapai produktifitas pekerjaan kantor yang seefesien mungkin secara tenaga, biaya maupun waktu. Oleh karenanya penggunaan peralatan dan mesin-mesin kantor yang tepat sangatlah penting dalam sebuah perusahaan

Dipergunakannya mesin dalam suatu proses pekerjaan adalah untuk menghemat secara fisik tenaga dan pikiran manusia dalam melakukan tugas-tugasnya baik yang bersifat rutin maupun yang bersifat insidental, baik untuk pekerjaan-pekerjaan yang bersifat industrial (engineering) maupun yang bersifat teknis catat

mencatat atau paperwork. Dan ini tidak lain adalah dalam rangka menyadari arti pentingnya manusia dalam organisasi. Penggunaan mesin-mesin dan perlengkapan dalam suatu instansi hanya dapat dibenarkan terhadap jenis pekerjaan yang mempunyai ciri sebagai berikut :

1. Harus dikerjakan berulang-ulang dalam jumlah yang cukup banyak dan dalam bentuk serta ukuran yang sama, sehingga tampaknya (seolah-olah) membosankan orang yang mengerjakannya. Misalnya saja pembuatan formulir-formulir dengan mesin stensil.

2. Sifat dan jenis pekerjaan terlalu berat bagi tenaga manusia, misalnya alat-alat besar sebagai mesin-mesin penarik atau pengangkut barang berat.

3. Akan terlalu lambat apabila dikerjakan dengan tangan. Misalnya pembuatan surat-surat rangkap (dengan tembusan) bisa mempergunakan mesin tik, juga pencetakan buku dan brosur dalam jumlah yang banyak, perlu dipergunakan mesin cetak.

4. Harus ada formalitas misalnya surat-surat dinas harus diketik.

5. Memerlukan ketelitian yang sempurna sehingga jika dikerjakan dengan otak manusia bisa terjadi kesalahan. Dengan demikian, maka perlu ada mesin-mesin untuk otomatisasi pekerjaan rutin. Misalnya saja mesin hitung ataupun komputer untuk menghitung, menjumlahkan, mengumpulkan ataupun meng-golong-golongkan dan menyortir data.

Singkatnya jenis pekerjaan yang membutuhkan penggunaan mesin adalah :

- Pekerjaan berulang-ulang dalam jumlah banyak

- Pekerjaan yang berat bagi manusia

- Pekerjaan yang lambat bila dengan tangan

- Hasil pekerjaan yang berformat rapi

- Pekerjaan yang harus teliti

· Macam-macam mesin

Berdasarkan kelima pokok alasan untuk penggunaan mesin maka dapatlah dibedakan pula adanya tiga jenis mesin dan perlengkapan, yaitu :

1. Mesin untuk menghemat fisik, tenaga, dan pikiran manusia disebut sebagai Labour Saving Machine, misal alat-alat besar : fork-lift pada unit-unit pergudangan dan depo-depo peralatan atau bangunan sedangkan komputer, kalkulator dan sebagainya pada pekerjaan-pekerjaan administrative (paperwork).

2. Mesin untuk menghemat pengeluaran uang, disebut Money Saving Machine, yakni mesin-mesin untuk massproduction. Jadi disamping mesin-mesin yang bersifat teknis engineering seperti mesin pintal, mesin-mesin komputer (dalam jangka panjang), mesin-mesin penggandaan dan sebagainya.

3. Mesin untuk memanfaatkan penggunaan waktu, disebut Time Saving Machine, misalnya komputer, mesin photocopy, mesin penggandaan, mesin atau alat komunikasi dan transportasi dan sebagainya.

· Perlengkapan kantor terdiri dari :

1. Mesin Kantor (office machine) adalah alat yang digunakan untuk menghimpun, mencatat, dan mengolah bahan-bahan keterangan dalam pekerjaan tata usaha yang

bekerja secara mekanik, elektrik, dan magnetic. Contohnya : mesin hitung, mesin potong kertas, mesin tik, mesin scanner, offset, fotocopy, komputer, facsimili, telepon, aiphon, Dictaphone, mesin absen.

2. Perabot Kantor (Office Furniture) adalah benda-benda kantor yang terbuat dari

kayu atau besi, untuk membantu pelaksanaan tugas pekerjaan kantor. Contohnya

meja, kursi, macam-macam lemari, rak, dan filing cabinet.

3. Hiasan Kantor (Office Arrangement) adalah benda-benda kantor yang berguna menambah suasana yang menyenangkan dalam penyelesaian pekerjaan kantor. Hiasan kantor terdiri dari hiasan wajib dan hiasan yang menambah suasana yang menyenangkan. Yang termasuk hiasan wajib, misalnya gambar presiden dan wakil, gambar lambang negara, bendera, struktur organisasi. Hiasan kantor yang menambah suasana yang menyenangkan, antara lain lukisan, patung, vas bunga, tanaman hidup atau buatan.

4. Bekal Kantor (Office Supplies) adalah benda-benda kantor yang akan habis dalam pemakaian sehari-hari di kantor. Benda tersebut umumnya digunakan untuk

keperluan tulis-menulis. Bekal kantor terdiri dari lembaran dan bukan lembaran.

· Pada dasarnya mesin-mesin kantor yang banyak diperlukan, dan banyak dipergunakan dalam rangka menunjang pelaksanaan tugas-tugas perkantoran adalah:

1. Komputer

2. Mesin tik

3. Mesin tik elektronik

4. Mesin fotokopi

5. Faksimili

6. Mesin penghancur kertas

7. Printer

8. Mesin stensil

9. OHP

10. Proyektor LCD dan lain-lain

· Penggunaan Mesin Kantor

Pada umumnya, bila menggunakan mesin-mesin kantor walaupun melalui tahap perencanaan terlebih dahulu, ditemukan beberapa keuntungan dan kerugian.

· Keuntungan penggunaan mesin kantor:

1. Dapat menghemat biaya, bila dipergunakan secara maksimal dan sesuai kebutuhan.

2. Dapat menghemat tenaga dan waktu.

3. Pengendalian atas ketelitian dan ketepatan lebih mudah dilaksanakan.

4. Memudahkan pengawasan.

5. Dapat menghasilkan sesuatu yang lebih baik dan rapi.

6. Keterangan yang dimuat dapat lebih banyak.

7. Dapat mengurangi rasa bosan dibandingkan dengan penggunaan tulisan tangan.

8. Dapat mengurangi kelelahan pegawai sehingga dapat menambah mutu pekerjaan.

· Kerugian penggunaan mesin kantor:

1. Tingkat penyusutan dari beberapa jenis mesin tertentu adalah tinggi

2. Mesin-mesin tertentu memerlukan biaya yang tinggi untuk pengadaan dan

pemeliharaannya.

3. Sulit mendapatkan operator mesin yang cakap dan perlu adanya biaya untuk melatih

mereka.

4. Kadang-kadang fleksibilitas daei beberapa metode mesin sulit didapatkan dan diterapkan.

5. Sulit dalam pemeliharaan dan perbaikan pada mesin-mesin tertentu bila terjadi kerusakan.

· Cara penggunaan komputer:

Menyalakan komputer : tekan tombol on pada CPU dan monitor lalu tunggu sampai proses selesai, kemudian jalankan aplikasi atau program yang akan digunakan.

Mematikan komputer : usahakan dulu menutup atau keluar dari aplikasi atau program yang sedang digunakan kemudian klik start>klik turn off computer>kemudian klik turn off bila benar-benar akan dimatikan, lalu secara otomatis komputer akan mati dengan sendirinya, setelah itu cabut stop kontak.

· Cara pengoperasian mesin tik elektrik pada dasarnya tidak jauh berbeda dengan mesin tik manual, perbedaannya terletak pada sistem kerjanya saja. Karena tenaga yang dipergunakan adalah tenaga dari aliran listrik, maka mesin ini kita hubungkan dengan aliran listrik melalui stop kontak dan voltase-nya harus disesuaikan dengan aliran listrik rumah atau kantor.

·  Faksimili adalah mesin/alat untuk mengirim dan menerima data atau dokumen yang hampir sesuai dengan aslinya, baik berupa tulisan maupun gambar. Mesin ini dikombinasikan dengan pesawat telepon karena peralatan yang dipakai merupakan system komunikasi sambungan kabel. Untuk penggunaan faksimili yang mempergunakan pesawat telepon, maka terlebih dahulu teleponnya harus menggunakan sistem sambungan SLI (Sambungan Langsung

Internasional) dan untuk memperoleh sambungan ini harus mendaftarkan terlebih dahulu kepada perumtel.

· Cara penggunaannya

Mengirim faksimili

1. Letakkan dokumen yang hendak dikirim menghadap ke bawah pada tempatnya, di ADF.

2. Memasukkan nomor tujuan dengan menggunakan fitur one-touch, speed dial, search atau memasukan secara manual. 

3. Setelah itu tekan tombol start.

· Menerima faksimili

1. Angkat gagang telepon

2. Tekan start jika terdengar bunyi nada faksimili (bunyi beep) 

3. ketika muncul tulisan “receive” pada layar telepon, letakkan gagang telepon.

· Langkah-langkah pengoperasian OHP dibagi menjadi 2 (tiga) tahap, yaitu persiapan, penyajian dan selesai penyajian :

           1. Persiapan

               a. Meletakkan dan membuka layar di tempat yang mudah terlihat kira- kira 1,2 m dari lantai (rata-rata orang duduk)

b. Letakkan OHP di tempat yang tidak mengganggu penglihatan dengan posisi lurus menghadap layar.

c. Aturlah transparansi di dekat OHP agar mudah menggunakan sesuai dengan urutannya

d. Mengatur tempat duduk agar jelas, terdepan paling dekat dengan layar ± 3 m dan paling jauh dengan layar ± 9 m.

2. Penyajian

a. Letakkan transparansi dengan tepat pada saat lampu OHP dimatikan

b.Penyaji (komunikator) tetap menghadap terus ke arah peserta (komunikan), tidak perlu menghadap layar atau membelakangi peserta kecuali kontrol ketepatan fokus dan letak tulisan/gambar

c.Tidak menunjuk sesuatu di permukaan layar, tetapi cukup menunjuk pada permukaan transparansi dengan pensil atau pulpen yang tidak menggelinding

d.Mematikan lampu untuk mengalihkan perhatian peserta (komunikan) bukan untuk menghemat listrik

e.Menutup dengan sebagian tulisan atau gambar yang belum diperlukan untuk menuntun perhatian presentasi.

- Cara pemeliharaan OHP adalah :

1.Bagian luar dibersihkan dengan kain halus, tidak diletakkan di bawah sinar matahari langsung dan tidak diletakkan pada sembarang tempat

2.Bila tidak dipergunakan, ditutup untuk menghindari debu dan bersihkan lensa dengan tissu pembersih lensa.

· Cara perawatan serta penggunaan mesin tik:

Cara menggunakannya sangat mudah: masukan selembar kertas kosong yang akan diketik ke dalam mesin tik melalui rol/gandaran lalu putar tombol rol/gandaran yang letaknya ada pada sebalah kanan dan kiri rol/gandaran hingga kertas masuk.

Perawatan alat ini cukup membersihkan balok huruf dan angka yang terbuat dari baja yang tersusun rapi seperempat lingkaran. Juga memberikan pelumas pada sendi-sendi balok huruf agar ketikan tuts ditekan tidak menimbulkan kemacetan akibat karat.

· Cara penggunaan mesin fotokopi

Teknik operasional dari mesin fotokopi melibatkan 3 bagian utama, yaitu :

1. Bagian bak kertas kosong Kertas dari bak ditarik satu per satu dengan peralatan penarik kertas sehingga di dalam mesin fotokopi terjadi proses perekaman naskah yang diletakkan pada papan kaca dimana kertas tersebut harus diletakkan terbalik.

2. Bagian mesin pemroses Kertas yang terkena proses foto dengan kekuatan sinar khusus dan alat elektronik, maka terjadilah perekaman naskah asli dipindahkan ke atas kertas yang telah terkena tinta.

3. Bagian bak penampung hasil pada bagian bak penampung hasil ini, kertas hasil fotokopi diletakkan.

· Di bawah ini kita akan menjelaskan cara pemeliharaan mesin fotokopi, yaitu :

1. Setelah selesai dipakai, kita harus melepaskan mesin fotokopi dari sakelar listrik agar tidak terlalu panas mesinnya.

2. Kita harus membersihkan mesin fotokopi tersebut pada bagian papan kaca dan lainnya setiap seminggu sekali.

3. Sesudah mesin fotokopi dipakai, diharapkan ditutup kembali agar terbebas dari debu dan air.

· Cara pengoperasian mesin penghancur kertas sangat mudah, yaitu

sebagai berikut :

1. Siapkan mesin dan kertas yang akan dihancurkan, namun sebelumnya hilangkan dahulu klip atau steples yang ada pada kertas.

2. Masukan kertas ke dalam mesin, dan tekan tombol on agar mesin menyala dan siap memotong.

3. Setelah selesai tekan tombol off ambil potongan kertas yang ada dalam kotak mesin untuk dibuang.

· Perawatan mesin ini cukup sederhana yaitu hanya dengan selalu membersihkan pada bagian pisaunya dari kotoran yang berupa sisa-sisa kertas yang tinggal disela-sela gerigi.

Hal penting dalam rangka memilih sarana perkantoran yang akan dipakai adalah fungsi alat termaksud beserta jaminan dari pihak penjual terutama yang menyangkut masalah pembelian, pengadaan suku cadang, bahan yang dipakai serta pelayanan perbaikan kerusakan yang cepat dan tidak membuat banyak kesibukan.

· Untuk memutuskan perlu atau tidak diadakannya mesin kantor, hendaknya perlu diperhatikan hal-hal berikut:

1. Mesin-mesin yang akan dipakai harus benar-benar diperlukan.

2. Jenis mesin hendaknya praktis.

3. Mesin tersebut dapat mengurangi biaya pelaksanaan pekerjaan.

4. Mesin dapat mempercepat selesainya pekerjaan.

5. Mutu mesin harus baik.

6. Mesin tersebut dapat dipergunakan untuk berbagai macam pekerjaan.

7. Pemeliharaan mesin dapat dilakukan dengan mudah.

8. Mesin tersebut dapat disesuaikan dengan kemampuan pegawai.

9. Mesin harus sesuai dengan pekerjaan yang akan dilakukan.

10. Perlu tersedianya ruangan yang memungkinkan untuk meletakkan mesin tersebut.

Tidak bisa disangkal lagi bahwa mesin dan perlengkapan kantor (office machine and equipment) sangat diperlukan dalam rangka membina kelancaran prosedur dan tata kerja setiap instansi baik pemerintah maupun swasta. Oleh sebab itu, masalah penggunaan mesin-mesin dan perlengkapan dalam usaha memperlancar prosedur dan metode kerja itupun harus mendapat perhatian pula.

LEMBAR KEGIATAN SISWA

Nama
:

Kelompok
:

Kelas
:

TUJUAN PEMBELAJARAN

Konten

1. Diberikan penjelasan mengenai macam-macam dokumen-dokumen kantor
2. Diberikan penjelasan mengenai referensi dan sistem indeks
3. Diberikan penjelasan mengenai menggunakan indeks sesuai dengan sistem yang digunakan
Proses

1. Diberikan contoh macam-macam dokumen kantor, siswa dapat memahami macam-macam dokumen kantor
2. Diberikan contoh mengenai referensi dan sistem indeks, siswa dapat mengetahui referensi dan sistem indeks
3. Diberikan modul mengenai penggunaan indeks sesuai dengan sistem yang digunakan, siswa dapat mengerti penggunaan indeks sesuai dengan sistem yang digunakan
Kinerja Proses

1. Diberikan contoh macam-macam dokumen kantor, siswa dapat memahami dan membedakan dengan benar dan teliti 

2. Diberikan contoh referensi dan sistem indeks, siswa dapat membedakan dengan benar

3. Diberikan modul mengenai penggunaan indeks sesuai dengan sistem yang digunakan , siswa dapat membedakan dengan responsif

Afektif

Perilaku berkarakter

Terlibat dalam KBM yang berpusat pada siswa, siswa dapat menunjukkan tanggung jawab, ketelitian, jujur, disiplin, membantu teman minimal dinilai membuat kemajuan dengan LP 4: Format Pengamatan Perilaku berkarakter

Keterampilan sosial

Dalam KBM, siswa dapat berkomunikasi kepada guru dan  temannya melalui bertanya, berpendapat, dan menjawab pertanyaan minimal dinilai membuat kemajuan dengan LP 5: Format Pengamatan Keterampilan sosial

MATERI PEMBELAJARAN

1. Macam-macam dokumen kantor

2. Referensi dan sistem indeks

3. Sistem penomoran surat 
PENDEKATAN/STRATEGI/MODEL/METODE PEMBELAJARAN

· Model pembelajaran
: Model Pembelajaran Langsung (MPL)

 Berbasis E- Learning
· Langkah-langkah

:

1. Penjelasan tentang tujuan dan mempersiapkan siswa

2. Pemahaman/presentasi materi ajar yang akan diajarkan atau demonstrasi tentang keterampilan tertentu melalui media LCD

3. Memberikan latihan terbimbing secara langsung melalui media komputer

4. Mengecek pemahaman dan memberikan umpan balik

5. Memberikan kesempatan latihan mandiri

ALAT DAN BAHAN

Alat

: Komputer

Bahan

: Surat/naskah,Dokumen/naskah
Rumusan Masalah

Setelah anda membaca materi tentang melaksanakan administrasi sarana dan prasarana  

selanjutnya jawablah pertanyaan berikut secara singkat:

LKS 1

	No.
	C
	 SOAL

	1.
	C1
	Sebuah kantor takbisa berfungsi dengan baik tanpa adanya….

a. sarana kantor
b. peralatan kantor yang memadai
c. pegawai kantor
d. dana kantor
e. kas kantor

	2.
	C3
	Perlengkapan kantor (office equipment) adalah segenap benda yang dipergunakan untuk membantu kelancaran tugas-tugas tat usaha, yang terdiri perabot kantor, mesin kantor, bekal kantor, hiasan kantor, merupakan pengertian menurut….

a. Kamus Besar Bahasa Indonesia
b. Ensiklopedi administrasi
c. Wexley
d. Andrew E. Sikula
e. Mc. Gehee

	3.
	C2
	Segenap benda yang dipergunakan untuk membantu kelancaran tugas tata usaha disebut….

a. Perabot kantor

b. Mesin kantor

c. Perbekalan kantor

d. Hiasan kantor

e. Semua benar

	4.
	C4
	Benda-benda yang terbuat dari kayu, besi ataupunbahan lainnya, yang digunakan untuk melaksanakan tugas tata usaha dan termasuk perlengkapan kantor tahan lama disebut….

a. Perabot kantor

b. Mesin kantor

c. Perbekalan kantor

d. Hiasan kantor

e. Semua benar



	5. 
	C1
	Meja yang digunakan untuk menerima tamu ataupun untuk dijadikan tempat member dan mengetahui informasi yang berhubungan dengan perusahaan disebut….

a. Meja staf
b. Meja resepsionis
c. Meja direksi
d. Meja rapat
e. Meja samping

	6.
	C3
	Kualitas perabot kantor harus disesuaikan dengan…. Perusahaan

a. Kemampuan
b. Ekonomi
c. Keuangan
d. Personalia
e. Pemilik 

	7.
	C4
	Contoh dari mesin untuk menghemat pengeluaran uang adalah….

a. Mesin listrik
b. Mesin pintal
c. Mesin penggandaan
d. Mesin fotokopi
e. Komputer 

	8.
	C1
	Kerugian dalam penggunaan mesin kantor….

a. Dapat menghemat tenaga dan waktu
b. Dapat mengurangi rasa bosan dibandingkan dengan penggunaan tulisan tangan
c. Tingkat penyusutan dari beberapa jenis mesin tertentu adalah tinggi
d. Memudahkan pengawasan
e. Dapat menghasilkan sesuatu yang lebih baik dan rapi

	9.
	C4
	Penyampaian komunikasi dapat dilakukan secara cepat dan efesien merupakan dampak positif dari adanya….
a. Mesin komunikasi dalam kantor
b. Peralatan kantor
c. Informasi dalam kantor
d. Perabot kantor
e. Komunikasi dalam kantoru

	10.
	C2
	Salah satu kerugian dalam penggunaan mesin kantor yaitu sulit dalam mendapatkan….

a. Pegawai yang jujur

b. Operator mesin yang cakap

c. Pegawai yang handal

d. Operator yang jujur

e. Teknisi yang memadai


LKS 2

1. Jelaskan bagaimana cara pemeliharaan mesin tik, sebutkan?

2. Apa pengertiaan hiasan kantor?

3. Bagaimana cara pengoperasian mesin penghancur kertas?

4. Bagaimana cara pengoperasian komputer?

LKS 3

1. Sebutkan 2 kekurangan menggunakan mesin kantor?

2. Jelaskan apa yang harus dilakukan agar mesin kantor dapat berjalan dengan baik?

3. Jelaskan apa kegunaan mesin penghancur kertas?

LKS 4

1. Sebutkan 3 jenis perlengkapan kantor serta pengertian dari setiap jenis?

2. Apa perbedaan dari mesin kantor dengan bekal kantor, dan apa pengertiannya?

3. Sebutkan 3 keputusan perlu atau tidak diadakannya mesin kantor?

Daftar Pustaka
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Kunci LKS

  LKS 1

1. B. 

2. B.
3. B.
4. A.
5. B.
6. C.
7. B.
8. C.
9. C.
10. A.
11. B.
  LKS 2

1. Perawatan alat ini cukup membersihkan balok huruf dan angka yang terbuat dari baja yang tersusun rapi seperempat lingkaran. Juga memberikan pelumas pada sendi-sendi balok huruf agar ketikan tuts ditekan tidak menimbulkan kemacetan akibat karat.

2. Hiasan Kantor (Office Arrangement) adalah benda-benda kantor yang berguna menambah suasana yang menyenangkan dalam penyelesaian pekerjaan kantor. Hiasan kantor terdiri dari hiasan wajib dan hiasan yang menambah suasana yang menyenangkan. 

3. Cara pengoperasiannya sangat mudah, yaitu sebagai berikut :

· Siapkan mesin dan kertas yang akan dihancurkan, namun sebelumnya hilangkan dahulu klip atau steples yang ada pada kertas.

· Masukan kertas ke dalam mesin, dan tekan tombol on agar mesin menyala dan siap memotong.

· Setelah selesai tekan tombol off ambil potongan kertas yang ada dalam kotak mesin untuk dibuang.

4. Cara penggunaannya adalah tekan tombol on pada CPUdan monitor lalu tunggu sampai proses selesai, kemudian jalankan aplikasi atau program yang akan digunakan.

  LKS 3

1.   - Sulit dalam pemeliharaan dan perbaikan pada mesin-mesin  tertentu bila terjadi kerusakan.

        - mesin-mesin tertentu memerlukan biaya yang tinggi utuk pengadaan dan pemeliharaannya.

2. Agar mesin dapat berjalan dengan baik, sebaiknya setiap seminggu sekali atau setiap sebulan 3 kali dilihat dan dicek serta dirawat semaksimal mungkin.

3. Mesin penghancur kertas diperlukan untuk menghancurkan arsip-arsip atau dokumen yang sudah tidak terpakai lagi atau nilai gunanya (kadaluarsa). karena fungsinya sebagai penghancur kertas, maka peranannya sangat besar, sehingga rahasia yang ada di dalam dokumen tersebut tidak dapat diketahui oleh orang lain.

  LKS 4

1. - Mesin Kantor (office machine) adalah alat yang digunakan untuk  menghimpun, mencatat, dan mengolah bahan-bahan keterangan dalam pekerjaan tata usaha yang bekerja secara mekanik, elektrik, dan magnetic. Contohnya : mesin hitung, mesin potong kertas, mesin tik, mesin scanner, offset, fotocopy, komputer, facsimili, telepon, aiphon, Dictaphone, mesin absen.

· Perabot Kantor (Office Furniture) adalah benda-benda kantor yang terbuat dari kayu atau besi, untuk membantu pelaksanaan tugas pekerjaan kantor. Contohnya meja, kursi, macam-macam lemari, rak, dan filing cabinet.

· Hiasan Kantor (Office Arrangement) adalah benda-benda kantor yang berguna menambah suasana yang menyenangkan dalam penyelesaian pekerjaan kantor. Hiasan kantor terdiri dari hiasan wajib dan hiasan yang menambah suasana yang menyenangkan. Yang termasuk hiasan wajib, misalnya gambar presiden dan wakil, gambar lambang negara, bendera, struktur organisasi. Hiasan kantor yang menambah suasana yang menyenangkan, antara lain lukisan, patung, vas bunga, tanaman hidup atau buatan.

2. - Mesin Kantor (office machine) adalah alat yang digunakan untuk menghimpun, mencatat, dan mengolah bahan-bahan keterangan dalam pekerjaan tata usaha yang bekerja secara mekanik, elektrik, dan magnetic. Contohnya : mesin hitung, mesin potong kertas, mesin tik, mesin scanner, offset, fotocopy, komputer, facsimili, telepon, aiphon, Dictaphone, mesin absen.

- Bekal Kantor (Office Supplies) adalah benda-benda kantor yang akan habis dalam pemakaian sehari-hari di kantor. Benda tersebut umumnya digunakan untuk keperluan tulis-menulis. Bekal kantor terdiri dari lembaran dan bukan lembaran.

3.   -   Jenis mesin hendaknya praktis.

      -  Mesin-mesin yang akan dipakai harus benar-benar diperlukan

      -  Mesin dapat mempercepat selesainya pekerjaan.

LEMBAR PENILAIAN

A. URAIAN (LP 1)

1. Mengapa mesin kantor perlu dirawat?

2. Sebutkan cara merawat mesin fotocopy?

3. Jelaskan 2 faktor mengapa dalam kantor memerlukan peralatan kantor?

4. Sebutkan 3 contoh perabot kantor?

5. Jelaskan pengertian facsimili?

B. URAIAN (LP 2)

1. Jelaskan pengertian dari perlengkapan kantor?

2. Sebutkan  keputusan perlu atau tidak diadakannya mesin kantor?

3. Sebutkan 2 macam mesin kantor serta bagaimana cara mengoperasikannya?

C. URAIAN (LP 3)
1. Sebutkan cara merawat serta menggunakan mesin tik?

2. Sebutkan kerugian menggunakan mesin kantor?

3. Sebutkan keunggulan menggunakan mesin kantor?

KUNCI JAWABAN LEMBAR PENILAIAN

F. URAIAN (LP 1)

1. Mesin kantor perlu dirawat dikarenakan setiap alat kantor mempunyai kegunaan tersendiri ada yang sering digunakan dan ada juga yang jarang digunakan maka kita harus merawat atau mengeceknya minimal sebulan sekali apakah ada kemacetan atau kotoran yang menempel sehingga jika mesin kantor akan digunakan tidak ada hambatan yang muncul. 

2. Cara pemeliharaan mesin fotokopi, yaitu :


1. Setelah selesai dipakai, kita harus melepaskan mesin fotokopi dari sakelar listrik agar tidak terlalu panas mesinnya.


2. Kita harus membersihkan mesin fotokopi tersebut pada bagian papan kaca dan lainnya setiap seminggu sekali.


3. Sesudah mesin fotokopi dipakai, diharapkan ditutup kembali agar terbebas dari debu dan air

3. a. Dapat menghemat tenaga dan waktu, jadi contohnya saja alat kantor mesin fotocopy apabila karyawan ingin memperbanyak surat tinggal difotocopy tanpa perlu lagi mengetik ulang.

b. Dapat menghasilkan sesuatu yang lebih baik dan rapi, bandingkan jika ada komputer atau mesin tik dengan tidak akan sulit misalnya juga dalam pembuatan surat apabila di tulis dengan tangan akan lama menghabiskan waktu dan hasil akan berbeda-beda jika menulis banyak surat,dengan komputer kita bisa mengetik dengan hasil yang baik dan rapi. 

     4. a. Meja 

b. Kursi

c. Filing cabinet

5. Faksimili adalah mesin/alat untuk mengirim dan menerima data atau dokumen yang hampir sesuai dengan aslinya, baik berupa tulisan maupun gambar. Mesin ini dikombinasikan dengan pesawat telepon karena peralatan yang dipakai merupakan system komunikasi sambungan kabel. Untuk penggunaan faksimili yang mempergunakan pesawat telepon, maka terlebih dahulu teleponnya harus menggunakan sistem sambungan SLI (Sambungan Langsung Internasional) dan untuk memperoleh sambungan ini harus mendaftarkan terlebih dahulu kepada perumtel.

B. URAIAN (LP 2)
1. Perlengkapan kantor (office equipment) adalah segenap benda yang digunakan untuk membantu kelancaran penyelesaian pekerjaan kantor.

2. a.  Mesin-mesin yang akan dipakai harus benar-benar diperlukan. 

    b. Jenis mesin hendaknya praktis.

    c. Mesin tersebut dapat mengurangi biaya pelaksanaan pekerjaan.

    d. Mesin dapat mempercepat selesainya pekerjaan.

    e. Mutu mesin harus baik.

    f. Mesin tersebut dapat dipergunakan untuk berbagai macam pekerjaan.

    g. Pemeliharaan mesin dapat dilakukan dengan mudah.

    h. Mesin tersebut dapat disesuaikan dengan kemampuan pegawai.

    i. Mesin harus sesuai dengan pekerjaan yang akan dilakukan.

    j. Perlu tersedianya ruangan yang memungkinkan untuk meletakkan mesin tersebut.

3. - Cara pengoperasian mesin tik elektrik pada dasarnya tidak jauh berbeda dengan mesin tik manual, perbedaannya terletak pada sistem kerjanya saja. Karena tenaga yang dipergunakan adalah tenaga dari aliran listrik, maka mesin ini kita hubungkan dengan aliran listrik melalui stop kontak dan voltase-nya harus disesuaikan dengan aliran listrik rumah atau kantor.

- Cara pengoperasian mesin penghancur kertas, yaitu sebagai berikut :

1.  Siapkan mesin dan kertas yang akan dihancurkan, namun sebelumnya   hilangkan dahulu klip atau steples yang ada pada kertas.

2. Masukan kertas ke dalam mesin, dan tekan tombol on agar mesin menyala dan siap memotong.

3. Setelah selesai tekan tombol off ambil potongan kertas yang ada dalam kotak mesin untuk dibuang.

E. URAIAN (LP 3)
1. Langkah-langkah pengoperasian OHP dibagi menjadi 2 (tiga) tahap, yaitu persiapan, penyajian dan selesai penyajian :

           1. Persiapan

               a. Meletakkan dan membuka layar di tempat yang mudah terlihat kira- kira 1,2 m dari lantai (rata-rata orang duduk)

b. Letakkan OHP di tempat yang tidak mengganggu penglihatan dengan posisi lurus menghadap layar.

c. Aturlah transparansi di dekat OHP agar mudah menggunakan sesuai dengan urutannya

d. Mengatur tempat duduk agar jelas, terdepan paling dekat dengan layar ± 3 m dan paling jauh dengan layar ± 9 m.

2. Penyajian

a. Letakkan transparansi dengan tepat pada saat lampu OHP dimatikan

b.Penyaji (komunikator) tetap menghadap terus ke arah peserta (komunikan), tidak perlu menghadap layar atau membelakangi peserta kecuali kontrol ketepatan fokus dan letak tulisan/gambar

c.Tidak menunjuk sesuatu di permukaan layar, tetapi cukup menunjuk pada permukaan transparansi dengan pensil atau pulpen yang tidak menggelinding

d.Mematikan lampu untuk mengalihkan perhatian peserta (komunikan) bukan untuk menghemat listrik

e.Menutup dengan sebagian tulisan atau gambar yang belum diperlukan untuk menuntun perhatian presentasi.

- Cara pemeliharaan OHP adalah :

1.Bagian luar dibersihkan dengan kain halus, tidak diletakkan di bawah sinar matahari langsung dan tidak diletakkan pada sembarang tempat

2.Bila tidak dipergunakan, ditutup untuk menghindari debu dan bersihkan lensa dengan tissu pembersih lensa.

2. Keuntungan penggunaan mesin kantor:

             1. Dapat menghemat biaya, bila dipergunakan secara maksimal dan sesuai kebutuhan. 

             2. Dapat menghemat tenaga dan waktu.

             3.  Pengendalian atas ketelitian dan ketepatan lebih mudah dilaksanakan.

            4. Memudahkan pengawasan.

            5. Dapat menghasilkan sesuatu yang lebih baik dan rapi.

            6. Keterangan yang dimuat dapat lebih banyak.

            7.  Dapat mengurangi rasa bosan dibandingkan dengan penggunaan tulisan tangan.

            8. Dapat mengurangi kelelahan pegawai sehingga dapat menambah mutu pekerjaan.
3. Kerugian penggunaan mesin kantor:

        1. Tingkat penyusutan dari beberapa jenis mesin tertentu adalah tinggi

        2. Mesin-mesin tertentu memerlukan biaya yang tinggi untuk pengadaan dan

            pemeliharaannya.

        3. Sulit mendapatkan operator mesin yang cakap dan perlu adanya biaya  untuk melatih mereka.

        4. Kadang-kadang fleksibilitas daei beberapa metode mesin sulit didapatkan dan diterapkan.

       5. Sulit dalam pemeliharaan dan perbaikan pada mesin-mesin tertentu bila terjadi kerusakan.

LP 4 : Format Pengamatan Prilaku Berkarakter

Siswa     : 

Kelas     :

Tanggal :

Petunjuk :

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

	No.
	Rincian         Tugas

Kinerja (RTK)
	Memerlukan

Perbaikan (D)
	Menunjukkan

Perbaikan (C)
	Memuaskan

(B)
	Sangat Baik

(A)

	1.
	Tanggung Jawab
	
	
	
	

	2.
	Membantu Teman
	
	
	
	


Ket :    A= Sangat Baik

            B= Memuaskan

            C= Menunjukkan kemajuan

           D = Memerlukan perbaikan

                                                                                



   Surabaya,.....................2011









 Pengamat

LP 4 : Format Pengamatan Prilaku Berkarakter

Siswa     : 

Kelas     :

Tanggal :

Petunjuk :

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

	No.
	Rincian T       Tugas

Kinerja (RTK)
	Memerlukan

Perbaikan (D)
	Menunjukkan

Perbaikan (C)
	Memuaskan

(B)
	Sangat Baik

(A)

	1.
	Tanggung Jawab
	
	
	
	

	2.
	Membantu Teman
	
	
	
	


Ket :    A= Sangat Baik

            B= Memuaskan

            C= Menunjukkan kemajuan

           D = Memerlukan perbaikan                                                                                



 





  Surabaya,.....................2011










    Pengamat
LP 4: FORMAT PENGAMATAN PRILAKU BERKARAKTER

Standar kompentensi
:

Kompentensi dasar
:

Kelas 


:

Tanggal 


:

Petunjuk:

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

	No.
	NAMA
	Tanggung Jawab
	Membantu teman

	
	
	A
	B
	C
	D
	A
	B
	C
	D

	1.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6.
	
	
	
	
	
	
	
	
	


A= Sangat Baik

B= Memuaskan

C= Menunjukkan kemajuan

D = Memerlukan perbaikan

                                                                                   Surabaya,.....................2011








 Guru/ Pengamat  
LP 4: FORMAT PENGAMATAN PRILAKU BERKARAKTER

Standar kompentensi
:

Kompentensi dasar
:

Kelas 


:

Tanggal 


:

Petunjuk:

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

	No.
	Nama
	Bertanya
	Berpendapat
	Menjadi pendengar yang baik
	Kerja sama

	
	
	A
	B
	C
	D
	A
	B
	C
	D
	A
	B
	C
	D
	A
	B
	C
	D

	1.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	10.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


A= Sangat Baik

B= Memuaskan

C= Menunjukkan kemajuan

D = Memerlukan perbaikan





Surabaya…………2011










Guru Pengamat

                                                                                  KISI-KISI

KISI-KISI TES OBYEKTIF

Program studi


: Administrasi Perkantoran

Mata pelajaran

: Produktif Kompentensi Kejuruan

Semester/ tahun

: 1/ 2011
Waktu testing


: 10 Menit

Tipe tes



: Obyektif

Jumlah butir tes

: 10
Tabel kisi-kisi tes obyektif/ pilihan

	No.
	Kompentensi dasar dan indikator
	Jenis kemampuan
	Jumlah
	%

	
	
	C1
	C2
	C3
	C4,5,6
	
	

	1.
	Melaksanakan administrasi sarana dan prasarana  

.

c. A. konten

1. Menjelaskan macam-macam dokumen kantor
2. Mengidetifikasi system indeks

	1

1
	1
2
	1
1
	2

1

	5
5

	

	
	JUMLAH
	2
	3
	2
	3
	10
	10


KISI-KISI TES URAIAN

Program studi


: Administrasi Perkantoran

Mata pelajaran

: Produktif Administrasi perkantoran
Semester/ tahun
: 1/ 2011
Waktu testing


: 100 Menit

Tipe tes



: Uraian

Jumlah butir tes
:
 10

	No.
	Kompentensi dasar dan indikator
	Jenis soal
	mlh
	Jumlah
	%

	
	
	tertutup
	Terbuka
	
	
	

	1.
	Melaksanakan administrasi sarana dan prasarana  

.

d. A. konten

1. Menjelaskan macam-macam dokumen kantor
2. Mengidetifikasi system indeks

	
	5
5

	C1,3
C2,3,4

	5
5

	50

50



	
	JUMLAH
	
	10
	
	10
	100


Keterangan jenjang kemampuan:

C1       : Kemampuan berpfikir ingatan (pengetahuan)

C2       : Kemampuan berpfikir pemahaman

C3       : Kemampuan berpfikir penerapan (aplikasi)

C4,5,6 : Kemampuan berpfikir analisis, sintesis, evaluasi
PROGRAM SEMESTER

SMK NEGERI 1 SURABAYA

Mata Pelajaran
: Mengaplikasikan Administrasi Perkatoran Di Tempat Kerja

Satuan Pendidikan
: SMK

Kelas 


: XII APK

Tahun Mata Pelajaran
: 2011 – 2012

Guru Mata Pelajaran
: 
A. PERHITUNGAN ALOKASI WAKTU

I. Banyaknya Pekan dalam Satu Semester

	No.
	NAMA BULAN
	BANYAKNYA PEKAN

	1.
	JULI
	3

	2.
	AGUSTUS
	5

	3.
	SEPTEMBER
	4

	4.
	OKTOBER
	5

	5.
	NOVEMBER
	4

	6.
	DESEMBER
	4

	JUMLAH
	24


II. Banyaknya Pekan yang Tidak Efektif

1. Pelayanan orientasi peserta didik
: 1 Pekan

2. Libur Permulaan Puasa

: 1 Pekan

3. Libur Hari Raya


: 2 Pekan

4. Libur Semester 1


: 1 Pekan

5. Cadangan



: 1 Pekan

III. Banyaknya Pekan Efektif

24  Pekan – 6  Pekan 
: 18  Pekan

IV. Banyaknya Jam Pelajaran yang Efektif

18 Pekan x 2 Jam Pelajaran 

: 36  Jam Pelajaran
B. DISTRIBUSI ALOKASI WAKTU

	SMST
	No
	STANDAR

KOMPETENSI
	No
	KOMPETENSI

DASAR
	ALOKASI

WAKTU

	1
	1.


	Mengaplikasikan Administrasi Perkatoran Di Tempat Kerja 

Ulangan Harian I

Ulangan Harian II

Ujian Akhir Semester

Cadangan
	1.

2.

3.

4.


	Menjelaskan tata persuratan dan kearsipan

Melaksanakan administrasi kepegawaian /ketenagakerjaan

Melaksanakan administrasi keuangan

Melaksanakan administrasi sarana dan prasarana


	3 x 2

4 x 2

4 x 2

3 x 2

1 x 2

1 x 2

1 x 2

1 x 2

	JUMLAH
	36


PROGRAM TAHUNAN

SMK NEGERI 1 SURABAYA

Mata Pelajaran
: Mengaplikasikan Administrasi Perkatoran Di Tempat Kerja
Satuan Pendidikan
: SMK

Kelas 


: XII APK

Tahun Mata Pelajaran
: 2011 – 2012

Guru Mata Pelajaran
: 
	SMST
	No
	STANDAR

KOMPETENSI
	No
	KOMPETENSI

DASAR
	ALOKASI

WAKTU

	1
	1.


	Mengaplikasikan Administrasi Perkatoran Di Tempat Kerja 

Ulangan Harian I

Ulangan Harian II

Ujian Akhir Semester

Cadangan
	1.

2.

3.

4.


	Menjelaskan tata persuratan dan kearsipan

Melaksanakan administrasi kepegawaian /ketenagakerjaan

Melaksanakan administrasi keuangan

Melaksanakan administrasi sarana dan prasarana


	3 x 2

4 x 2

4 x 2

3 x 2

1 x 2

1 x 2

1 x 2

1 x 2

	JUMLAH
	36


M                    Manajer


                         kantor





Arsip/


Ekspedisi





RT/


Investasi





Tik/


Penggandaan





Arsip





Eksve-


disi





RT





Tik





Penggan-


daan





Inven


taris





M                    Manajer


                         kantor





Persuratan





Penerbitan





Humas/


Protokol





Tik





Arsip





Peren-


canaan








Humas





Dokumen





Distri-


busi





Staf
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