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kegiatan orientasi, observas, diskusi, dan latihan-latihan di SMK Paebon
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Dalam penyusunan laporan ini, penulis banyak memperoleh bantuan dari
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di SMK Palebon Semarang;

4. Dra. Hj. Sri Djumilah selaku Kepala SMK Palebon Semarang;
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Semarang;
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7. Bapak dan Ibu guru SMK Palebon Semarang;
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penulis khususnya dan bagi pembaca pada umumnya.
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BAB |
PENDAHULUAN

A. Latar Belakang

Praktik Pengalaman Lapangan (PPL) merupakan salah satu kegiatan
pendidikan yang harus ditempuh oleh setigp mahasiswa Universitas Negeri
Semarang (UNNES) program kependidikan, namun dalam perkembangannya
masih memfokuskan penciptaan dan pencetakan tenaga pendidik. PPL
ditujukan untuk membina mahasiswa menjadi tenaga kependidikan yang
profesional, bertanggung jawab, berdisiplin dan mengetahui tata cara
sebagaimana mestinya seorang guru. Untuk mencapal tujuan tersebut
mahasiswatelah dibekali berbagai mata kuliah yang menunjang kegiatan PPL,
dan pengembangan profesionalismenya nanti di duniakerja.

Atas dasar itu UNNES sebagal salah satu lembaga pendidikan tinggi
yang menyiapkan tenaga kependidikan dan keguruan yang memiliki
kemampuan tergpan, akademik dan professional. Daam menyikapi
permasal ahan tersebut, UNNES mempunyal kebijakan khusus yang mengarah
pada mahasiswa UNNES. Kebijakan tersebut meliputi : kegiatan intra
kurikuler, yaitu bagi mahasiswa UNNES program kependidikan diharuskan
menempuh sgjumlah komponen program kependidikan yang diselenggarakan
untuk mahasiswa yaitu diantaranya berupa Praktik Pengalaman Lapangan
(PPL).

PPL bertujuan membina serta menciptakan calon tenaga pendidik
(guru) yang profesional, bertanggung jawab dan berdisiplin serta mengetahui
tata cara dan aturan yang harus dijalankan sebagai seorang tenaga pendidik
yang professional. PPL yang kami ikuti berlokasi di SMK Palebon Semarang
yang diharapkan dapat mengembangkan dan mendapatkan pengalaman baru
dalam proses pendidikan terhadap cal on-calon tenaga kependidikan.



B. Tujuan PPL

PPL bertujuan untuk membentuk mahasiswa agar menjadi calon
pendidik yang profesional sesuai prinsip pendidikan berdasarkan kompetensi
profesional, personal, dan kemasyarakatan.

Selain itu PPL berfungsi sebagai bekal bagi praktikan agar memiliki
pengalaman secara nyata tentang pengajaran di sekolah. Sehingga diharapkan
praktikan juga memiliki pengetahuan dan keterampilan yang menunjang
tercapainya penguasaan kompetenss  professional, personal, dan

kemasyarakatan.

C. Manfaat PPL
Dengan melaksanakan PPL diharapkan dapat memberikan manfaat
terhadap semua komponen yang terkait, yaitu mahasiswa (praktikan), sekolah
dan Perguruan Tinggi yang bersangkutan.
1. Manfaat bagi praktikan

a. Praktikan dapat mengetahui dan mempraktikan secara langsung
mengenal cara-cara pembuatan perangkat pembelgaran seperti Prota,
Promes, Silabus, RPP, SKBM, dan SKDNA yang dibimbing oleh guru
pamong masing-masing.

b. Praktikan dapat mempraktikan ilmu yang diperolehnya selama di
bangku kuliah melalui proses penggjaran yang dibimbing oleh guru
pamong di dalam kelas.

2. Manfaat bagi sekolah
a. Dapat meningkatkan kualitas pendidik.
b. Dapat menambah keprofesionalan guru.
3. Manfaat bagi UNNES
Memperoleh masukan tentang kasus pendidikan yang dipaka sebagai
bahan pertimbangan peneliti. Dan memperoleh masukan tentang
perkembangan pelaksanakan PPL, sehingga kurikulum, metode, dan
pengelolaan proses belgar menggar di instans atau sekolah dapat

disesuaikan dengan tuntutan yang ada di lapangan.
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BAB |1
HASIL PENGAMATAN

Waktu Pelaksanaan
Praktik Pengalaman Lapangan 1 (PPL 1) dilaksanakan mulai hari Selasa, 31
Juli sampal dengan hari Sabtu, 11 Agustus 2012.

Tempat Pelaksanaan
Praktik Pengalaman Lapangan 1 (PPL 1) dilaksanakan di SMK Paebon, Jl.
Raya Pal ebon Semarang.

Hasil Pengamatan

Keadaan Fisik Sekolah
SMK Paebon Semarang merupakan Sekolah berbasis Pendidikan Sistem
Ganda dimana para siswanya tidak hanya dibekali teori sgja melainkan juga
langsung praktek dilapangan sesuai dengan kompetensi keahliannya. Sekolah
yang letaknya strategis di kawasan pemukiman warga yang tingkat keramaian
dan kebisingannya rendah menjadikan SMK Palebon sangat nyaman untuk
menghimpun ilmu bagi masyarakat sekitar. SMK Palebon mempunyai luas
tanah 2727 m?. Keadaan fisik sekolah / tempat latihan melipui :

a) Ruang Pembelgaran Umum (RPU) biasa disebut dengan ruang kelas teori
dimana ruang yang setiap hari dipaka untuk proses pembelgaran semua
mata pelgjaran. Di SMK Palebon terdapat 17 ruang kelas dengan rata-rata
ukuran 7x8 m. Y ang terbagi atas kelas X, kelas XI, dan kelas XI1.

b) Ruang Pembelgaran Khusus (RPK) merupakan suatu ruangan dimana
ruangan tersebut menggunakan alat-alat khusus dalam proses
pembelgaran. SMK Palebon memiliki 4 Ruang Pembelgaran Khusus
yang meliputi :

1. Laboratorium Akuntansi (KKPI)

2. Laboratorium Pemasaran

3. Laboratorium Multimedia

4. Laboratorium Administrasi Perkantoran

¢) Ruang Penunjang (RP) merupakan segala jenis ruangan yang berfungsi
untuk menunjang pembelgjaran siswa. Berdasarkan Peraturan Menteri No.
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40 ada minimal 11 Ruang Penunjang yang harus dipunyai oleh setiap
sekolahan. Ruang Penunjang di SMK Palebon yaitu :

1. Ruang Kepaa Sekolah, dengan ukuran 3x7 m

2. Ruang Guru, dengan ukuran 7x9 m

Ruang Perpustakaan, dengan ukuran standar minimal 96 m tetapi di
SMK Palebon luas perpustakaannya hanya 7x6,5 m.

Laboratorium Bahasa, dengan ukuran 7x8

Ruang BP /BK, dengan ukuran 3x6

Ruang UK'S, dengan ukuran 2,5x6 m

Ruang Osis, dengan ukuran 3x4 m

Ruang TU (tata usahad), dengan ukuran 3X7 m

. Kamar mandi berjumlah 12 ruang

10. Parkir

11. Ruang Bendahara 3x7 m

12. Tempat ibadah, menyatu dengan masjid RT setempat.

w
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. Keadaan lingkungan Sekolah
Keadaan lingkungan sekolah secara tidak langsung berpengaruh
terhadap proses belgjar menggjar. Berikut penjabaran mengenai keadaan
SMK Palebon Semarang.
a. Jenis bangunan yang mengelilingi sekolah
a) Sebelah kiri berbatasan dengan SMP Empu Tantular yang masih
berada dalam satu kompleks sekolah
b) Sebelah kanan berbatasan dengan wilayah perumahan warga
kelurahan Palebon
¢) Di depan sekolah berhadapan langsung dengan Koperas Sekolah,
toko-toko kebutuhan sehari-hari yang terpisahkan oleh Jalan
Palebon Raya. Sementara di belakang sekolah terletak kantor BLKI
dan perumahan warga sekitar.
b. Kondis Lingkungan Sekolah
a) Tingkat Kebersshan : Kebersihan di lingkungan sekolah selalu
terjaga karena dibentuk jadwal piket bagi para siswa.



b) Tingkat Kebisingan : Meski berada di tepi jalan raya dan juga
komplek pemukiman warga, kegiatan KBM dapat berlangsung
secara tenang, kondusif, dan lancar.

c) Sanitas : Mempunya tempat pembuangan sampah
dan saluran pembuangan air sendiri-sendiri dan dialirkan ke saluran
pembuangan.

d) Jaan Penghubung : Letak sekolah berada di Jalan Palebon
Raya No. 30 berada di jalan raya Pedurungan-Purwodadi.

€) Masyarakat Sekitar . Sebagaian besar masyarakat di lingkungan
sekolah berprofes sebagai wirausaha dengan membuka usaha
pertokoan, warnet dan penjual makanan di sekitar sekolah

3. Fasilitas Sekolah
Fasilitas-fasilitas sekolah yang tersediadi SMK Palebon, meliputi :
a. Ruang Kepala Sekolah

Ruang kepala sekolah terletak disebelah ruang guru. Di ruangan ini
terdapat mgja dan kursi untuk kepala sekolah dan juga untuk para tamu.
Selain itu diruang kepala sekolah juga terdapat agenda dan program kerja
kepala sekolah.

b. Ruang Wakil Kepala Sekolah
Ruang wakil kepala sekolah untuk masing-masing wakil kepala
sekolah mempunya ruang sendiri. Ruang wakil kepala sekolah bidang
kurikulum terletak di sebelah laboratorium administrasi perkantoran. Ruang
wakil kepala sekolah bidang kesiswaan terletak di sebelah ruang kepala
sekolah menyatu dengan ruang bendahara. Sedangkan ruang wakil kepala
sekolah bidang sarana dan prasaranaterletak disebelah ruang guru.

¢. Ruang guru
Ruang guru berada disebelah ruang kepala sekolah. Di ruang guru
terdapat beberapa pasang meja dan kursi untuk masing-masing guru. Ruangan
ini ditempati sekitar 45 guru. Dalam ruangan ini terdapat papan
pengumuman, papan piket guru, kalender akademik, dil.
5



d. Ruang BK
Ruang BK digunakan guru untuk membimbing siswa yang
memerlukan layanan konseling terutama kepada siswa yang mempunyal

masal ah. Ruangan ini ditempati 3 guru BK.

e. Ruang TataUsaha

Ruang tata usaha digunakan parastaf tata usaha dalam mengurus
administrasi sekolah dan siswa.Dalam ruangan ini terdapat meja dan kursi
untuk para staf tata usaha.Ruang Tata Usaha ditempati 10 orang pegawai TU.
Perlengkapan yang ada diruangan ini antara lain : megja dan kursi untuk para

staf tata usaha, lemari, seperangkat alat komunikasi, dan lain-lain.

f. Ruang Osis
Ruang osis berfungsi untuk kegiatan siswa dan pengurus osis untuk
melakukan kegiatan ekstrakurikuler, rapat pengurus osis, dan kegiatan lain

yang menunjang aktifitas siswa.

0. Ruang Serbaguna/Aula
Ruang aula digunakan untuk berbagai kegiatan sekolah, seperti untuk
pertemuan dengan orang tua siswa, kegiatan ekstrakurikuler siswa dan
kegiatan sekolah lainnya. Perlengkapan yang tersedia dalam ruang aula antara
lain : sound system, gambar presiden dan wakil presiden, lambang garuda,
dil.

h. Perpustakaan
Perpustakaan digunakan untuk menyediakan buku-buku bacaan untuk
kebutuhan siswa dan referenss belgar siswa SMK Paebon. Ruang
perpustakaan mempunyai inventaris antara lain : rak buku, lemari buku, meja

dan kursi, dll.

i. Laboratorium
« Laboratorium Multimedia
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Laboratorium Multimedia berfungsi sebagai sarana dan prasarana praktik
siswa jurusan multimedia. Laboratorium multimedia terletak di ruang
202.

¢ Laboratorium Akuntansi
Laboratorium akuntansi berfungsi sebagai sarana dan prasarana praktik

siswajurusan akuntansi. Laboratorium akuntansi terletak diruang 105.

% Laboratorium Administras Perkantoran
Laboratorium administrasi perkantoran berfungsi sebagal sarana dan
prasarana praktik siswa jurusanadministrasi perkantoran. Laboratorium
administrasi perkantoran terletak diruang 203.

% Laboratorium Pemasaran
Laboratorium pemasaran berfungsi sebagal sarana dan prasarana praktik
siswajurusan pemasaran. Laboratorium pemasaran terletak diruang 112.

% LaboratoriumBahasa

Laboratorium bahasa berfungsi sebagai sarana dan prasarana praktik
siswa daam mengembangkan potensinya, khususnya mata pelgaran
bahasa.

¢ Laboratorium Komputer
Kantin Sekolah
Ruang UKS
Ruang Kelas

. Tempat Parkir

Koperas

Penggunaan Sekolah

Sama halnya seperti yang telah dijelaskan di atas, bahwa SMK
Palebon Semarang memiliki beragam fasilitas, yaitu ruang kepala sekolah,
ruang tata usaha, ruang BK, ruang guru, ruang kelas, perpustakaan, ruang
laboratorium, aula, tempat parkir, kamar mandi, kantin, UKS, ruang OSIS,
dan lain sebagainya yang telah disebutkan di atas yang kesemuanya dapat
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dipergunakan secara maksimal. Berdasarkan penjelasan beberapa guru
yang telah cukup lama mengagjar di SMK tersebut, diperoleh keterangan,
bahwa segjak awal berdiri, sekolah tersebut belum pernah digunakan oleh
pihak lain untuk melakukan proses belgjar mengajar.
5. Keadaan Guru dan Siswa
a Guru
Guru di SMK Palebon Semarang berjumlah 6 PNS DPK, 7 GT PNS
(DPK), 13 PTY, 11 GTY, 22 GTT. Sedangkan pegawa yang adadi SMK
Palebon Semarang terdiri dari 11 dimanaterdapat 2 Pegawai Tidak Tetap,
dan 9 Pegawal Tetap.
b. Siswa
Siswa di SMK Palebon Semarang terdiri dari 914 siswa yang terbagi
menjadi 22 rombel. Adapun rincian pembagian jumlah siswatiap kelas

sebagai berikut :
KELAS L P | JUMLAH
X AP1 3| 41 44
AP2 2| 42 44
AP3 2| 42 44
AK 1 3| 43 46
AK 2 0| 42 42
PM 4| 43 47

MM 1 12| 28 40
MM 2 12| 27 39
Xl MM1 | 16 | 20 36
MM2 | 15| 20 35

AP1 0 | 46 46
AP2 0 | 4 44
AP3 0 | 4 44
AK 1 2 | 46 48
AK 2 2 | 4 46
PM 2 | 39 41
X1 MM1 11 | 24 35
MM2 9 | 27 36
AP 0 | 42 42
AK 1 2 | 36 38
AK 2 1 | 37 38




PM 3 | 36 39

22
Total kelas 101 | 813 914

6. Interaks Sekolah

Dari hasil observas yang dilakukan di SMK Palebon Semarang,
diperoleh beberapa gambaran mengenai interaks sosial diantara warga
SMK Palebon Semarang. Antara Kepala Sekolah dengan guru memiliki
sebuah jalinan komunikas yang baik yakni nampak dari adanya kegiatan-
kegiatan rutin yang bersifat harian, mingguan maupun dalam acara-acara
tertentu. Dalam kesehariannya setiap kali guru bertemu dengan Kepala
sekolah selalu berjabat tangan dan saling menyapa. Selain itu setiap guru
jika suatu saat berhalangan hadir maka harus minta izin kepada kepala
sekolah, baik secaratertulis maupun secaralisan.

Diantara para guru sendiri juga terjalin hubungan komunikasi
yang baik, hal tersebut terlihat dari berbagai aktivitas yang dilakukan di
sekolah, seperti saling berjabat tangan, memberi salam, adanya guru piket
yang membantu memberikan tugas kepada siswa jika salah satu guru yang
mengajar pada hari tertentu berhalangan hadir. Selain itu komunikasi juga
terlinat dari berbagal kegiatan yang diadakan pada hari-hari tertentu
seperti, halal bihalal yang diikuti tidak hanya guru sgja melainkan semua
warga yayasan sekolah yang terdiri dari SMP EMPU TANTULAR dan
SMK PALEBON.

Hubungan antara guru dengan siswa di SMK Paebon Semarang
juga berlangsung dengan baik, dimana siswa-siswa SMK Palebon
memiliki beberapa kebiasaan, seperti:

a. Siswa memberikan senyum, salam, dan menyapa guru pada guru yang
piket maupun jika bertemu di jalan.

b. Siswamemberi salam bila ada guru yang masuk dalam kelas.

c. Siswamemberi salam bila pelgaran berakhir selepas berdoa.

d. Siswa berjabat tangan pada guru diawal pelgaran dan diakhir pelgjaran
sebelum pulang.



Jika ada salah satu siswa yang sedang mendapatkan musibah maka
guru memberikan bantuan.

Jika ada siswa yang sedang mengalami masalah belgjar maka guru
membantu siswa tersebut untuk mencari solusinya.

Jika ada siswa yang bermasalah (nakal, sering bolos) disekolah maka
akan menegurnya namun apabila masih tetap berlanjut maka akan
mel akukan panggilan kedua orang tua ke sekolah.

Siswa meminta maaf bila ada tingkah laku / ucapan yang salah dan
tidak berkenan.

Mengadakan pesantren kilat bersama.

Mengadakan halal bihalal dengan semua warga sekolah.

Mengadakan kurban bersama disekolah pada saat idul adha.

Mengikuti takziah jika ada salah satu keluraga siswa yang meninggal
dunia.

Mengadakan buka puasa bersama guru, siswa, dan guru praktikan
(PPL).

Dari pemantauan di lapangan juga didapati suatu hubungan yang

harmonis antara siswa-siswi SMK Palebon Semarang. Beberapa hal yang

dapat mencerminkan hal itu adalah adanya sikap-sikap diantara Siswa di

bawah ini:

a

Saling menghormati satu sama lainnya.

b. Saling menyapa bila bertemu di jalan.
c. Selau berbaris sebelum masuk kelas.
d.
e

Mengucapkan terima kasih bila mendapat pertolongan dari teman.
Meminta maaf bila ada salah ucap atau salah perbuatan / tingkah laku
yang tidak berkenan.

Saling bekerja sama dalam menjaga kebersihan sekolah, dalam hal ini
membentuk regu piket.
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g. Jika ada teman yang sakit menengok dan memberikan sumbangan
dengan cara mengumpulkan dana sukarela dari teman-teman
sekelasnya, atau bisa juga diambilkan dari uang kas kelas.

h. Jika ada keluarga siswa yang meninggal dunia maka siswa yang lain
juga diperkenankan untuk bertakziah dan memberikan sumbangan
sukarela yang diperoleh dari iuran semua siswa serta mendapatkan
tambahan dari pihak sekolah.

7. TataTertib dan Pelaksanaannya
Tata tertib sekolah merupakan nilai dasar yang secara konsekuen harus
dilaksanakan oleh warga sekolah untuk membentuk budi pekerti siswa
sehingga berakhlak mulia. Untuk mendukung terlaksananya tata tertib
sekolah maka diperlukan adanya kerjasama semua warga sekolah. Tata tertib
SMK Palebon (terlampir)

8. Bidang Pengelolaan dan Administrasi
a. Struktur Organisasi Sekolah
Struktur organisasi pada SMK Palebon Semarang dipimpin langsung

oleh Dra. Hj. Sri Djumilah selaku Kepala Sekolah dan dibantu oleh Wakil
Kepala Sekolah beserta jgjarannya. Dalam struktur tersebut dibagi menjadi
beberapa bidang. Pembagian tugas masing-masing bidang telah jelas dan
telah dilaksanakan secara terstruktur dan kontinu. Struktur organisasi SMK
Negeri 1 Semarang terlampir.

b. Struktur Administrasi Sekolah, Kelas dan Guru

Administrasi  Sekolah meliputi  administras  kepala sekolah,
administrasi kepegawaian, administrasi perpustakaan, administrasi laborat,
administrasi sarana dan prasarana, administrass multimedia, dan
administrasi barang inventaris sekolah.

Administras Kelas meliputi buku jurnal kemaguan kelas, absen,
pembagian piket harian, jadwa pelgaran, buku pelanggaran siswa, tata
tertib siswa dan papan absen.
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Administrasi guru meliputi kurikulum, prota, promes, silabus, RPP,
kalender pendidikan, buku absen, buku nilai, buku jurnal.

c. Struktur Organisasi Kesiswaan, Kegiatan Intra dan Ekstra Kurikuler
Kegiatan ekstrakurikuler yang ada di SMK Palebon Semarang adalah:
paswiyada/paskibra
keolahragaan: volley, basket, silat, bulu tangkis, gulat
kesenian: seni tari , teacther, band, panduan suara, rebana
ketrampilan: menjahit dan memasak

engglish conversation: debat bahasainggris

d. Alat Bantu PBM
Alat Bantu Proses Belgjar Menggar (PBM) SMK Paebon Semarang
adalah sebagal berikut :

- Laboratorium Multi Media

- Laboratorium Pemasaran

- Laboratorium KKPI/Akuntans

- Laboratorium BITIC/Administrasi Perkantoran
- Laboratorium Bahasa

- Perpustakaan

- UKS

- BP

- Ruang Kelas

- Lapangan Basket

- Whitebords

- LCD sebagian besar kelas sudah ada

e. Kaender Akademik dan Jadwal Pelgaran
Kaender akademik dan jadwal kegiatan pelgaran sertajadwal jam
pelgaran di SMK Palebon Semarang sudah tersusun dengan baik. (data
terlampir)
f. Komite Sekolah
Komite sekolah sangat berperan penting bagi sekolah yang
bersangkutan, antaralain:
12



Membantu terselenggaranya Proses Belgar Menggar (PBM)
dengan baik dengan cara membantu mencari dana penunjang PBM
Membantu memberikan evaluasi dan penilaian terhadap sekolah.
Membantu melegalisir semua permohonan bantuan keluarga yang
berkaitan dengan administrasi sekolah bagi siswa (peserta didik).
Membantu merumuskan program sekolah yang berkaitan dengan
sarana dan prasarana.

Membantu mencarikan terobosan pemasaran tamatan

13



BAB I
PENUTUP

A. Simpulan
Pelaksanaan Praktik Pengalaman Lapangan (PPL) | di SMK Palebon
telah berjalan dengan baik. Banyak pelgaran yang dapat diambil dari
pelaksanaan PPL | yang di laksanakan di SMK Palebon, antaralain:

1. Mahasiswa praktikan lebih mengerti tentang keadaan fisik sekolah,
administrasi sekolah, fasilitas atau sarana dan prasarana yang ada di
sekolah, keadaan hubungan kepala sekolah dengan guru, hubungan guru
dengan murid, tata tertib guru dan siswa, organisasi kesiswaan, kalender
akademik sekolah, sertajadwal aktivitas-aktivitas yang ada di sekolah.

2. Mahasiswva PPL menemukan adanya ketidaksamaan antara pembekalan
dari kampus tentang penyampaian materi yang diberikan guru kepada
siswa yang ternyata pelaksanaan pembelgaran yang sesungguhnya
tidaklah serumit teori yang didapat mahasiswa ketika mengikuti
mikroteaching dan pembekalan sebelum melaksanakan kegiatan PPL.

Harapan kami sebagai mahasiswa praktikan, dengan diadakannya
PPL 1 ini semoga memberi manfaat sehingga dapat dijadikan bekal dalam

mengajar untuk menjadi guru yang professiona di masa yang akan datang.

B. Saran
Dalam kegiatan PPL |, mahasiswa praktikan dapat memberikan saran
yang sekiranya berguna untuk meningkatkan mutu pendidikan di SMK
Palebon, yaitu:
Metode pembelgaran dalam pelaksanaan Proses Belgjar Mengajar (PBM)
kurang bervariasi, oleh karena itu hendaknya lebih ditingkatkan lagi
keberagaman teknik mengagjar yang digunakan dengan cara menerapkan

metode pembelgaran yang lebih bervariasi.
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STUKTUR ORGANISASI PPL UNNES
DI SMK PALEBON SEMARANG TAHUN 2011/ 2012

DOSEN KOORDINATOR:
Drs. Syamsu Hadi, MSi

|

KETUA:

A. Hurwantoro Handoro

WAKIL KETUA:

Faiz Jelang Ramadhan

l l

SEKRETARIS: BENDAHARA:
1. Eri Prihatmini 1. WasisKartikasari
2. Hanifah Mawaddah 2. Khomsatun

\
4 snscona N

1. Diah Kartika Sari 9. AzisHendro Susilo

2. Nurul Azizah 10. Nur Ar Raszy A.B

3. Dwi Septyanto Haryono 11. Martina Dwi Permatasari
4. Abibah 12. Riadlatul Fatimah

5. Anton Styo Wibowo 13. Rofig Rufaidah Yusnafiza
6. Dian Susanti 14. Tio Bahtiar

7. Mohammad Maftukhin 15. Ibnu Muttagin

Q Arfendi Nugroho /




No NIM

1 2101409002

2 2101409056

3 2101409064

4 2101409078

5 2201407186

6 2201409052

7 3301409053

8 3301409054

9 4101409026

DATA PESERTA PPL DI SMK PALEBON SEMARANG

TAHUN
ANGKATAN

2009

2009

2009

2009

2007

2009

2009

2009

2009

NAMA
FAKULTAS

Bahasa dan
Seni

Bahasa dan
Seni

Bahasa dan
Seni

Bahasa dan
Seni

Bahasa dan
Seni

Bahasa dan
Seni

Ilmu Sosial

Ilmu Sosial

Matematika
dan llmu
Pengetahuan

NAMA PRODI

Pendidikan Bahasa,
Sastra Indonesia, dan
Daerah(Pendidikan
Bahasa dan Sastra
Indonesia), S1

Pendidikan Bahasa,
Sastra Indonesia, dan
Daerah(Pendidikan
Bahasa dan Sastra
Indonesia), S1

Pendidikan Bahasa,
Sastra Indonesia, dan
Daerah(Pendidikan
Bahasa dan Sastra
Indonesia), S1

Pendidikan Bahasa,
Sastra Indonesia, dan
Daerah(Pendidikan
Bahasa dan Sastra
Indonesia), S1

Pendidikan Bahasa
Inggris, S1

Pendidikan Bahasa
Inggris, S1

Pendidikan Pancasila
dan
Kewarganegaraan, S1

Pendidikan Pancasila
dan
Kewarganegaraan, S1

Pendidikan
Matematika, S1

NAMA

ERI PRIHATMINI

DIAH KARTIKA SARI

NURUL AZIZAH

A. HURWANTO
HANDORO

DWI SEPTYANTO
HARYONO

ABIBAH

ANTON STYO
WIBOWO

DIAN SUSANTI

MOHAMMAD
MAFTUKHIN



10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

4101409046

6301406582

6301409152

7101408262

7101409011

7101409062

7101409066

7101409121

7101409131

7101409196

7101409270

2009

2006

2009

2008

2009

2009

2009

2009

2009

2009

2009

Alam

Matematika
dan lImu
Pengetahuan
Alam

lImu
K eolahragaan

Imu
K eolahragaan

Ekonomi

Ekonomi

Ekonomi

Ekonomi

Ekonomi

Ekonomi

Ekonomi

Ekonomi

Pendidikan
Matematika, S1

Pendidikan
Kepelatihan
Olahraga, S1

Pendidikan
Kepelatihan
Olahraga, S1

Pendidikan
Ekonomi(Pendidikan
Koperasi), S1

Pendidikan
Ekonomi(Pendidikan
Akuntansi), S1

Pendidikan
Ekonomi(Pendidikan
Administrasi
Perkantoran), S1

Pendidikan
Ekonomi(Pendidikan
Akuntansi), S1

Pendidikan
Ekonomi(Pendidikan
Administrasi
Perkantoran), S1

Pendidikan
Ekonomi(Pendidikan
Administrasi
Perkantoran), S1

Pendidikan
Ekonomi(Pendidikan
Koperasi), S1

Pendidikan

HANIFAH
MAWADDAH

ARFENDI NUGROHO

AZISHENDRO
SUSILO

NUR AR RASZY
ANGGUN PRIBADI

WASIS
KARTIKASARI

MARTINA DWI
PERMATASARI

KHOMSATUN

RIADLATUL
FATIMAH

ROFIQ RUFAIDAH
YUSNAFIZA

FAIZ JELANG
RAMADHAN

IBNU MUTTAQIN
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7101409305

2009

Ekonomi

Ekonomi(Pendidikan
Akuntansi), S1

Pendidikan
Ekonomi(Pendidikan
Akuntansi), S1

TIOBAHTIAR



JADWAL PIKET
MAHASISWA PPL UNNES 2012

SMK PALEBON SEMARANG

SENIN
AzisHendro S
Arfendi Nugroho
Martina Dwi P
Riadlatul Fatimah

KAMIS
Moh. Maftukhin
Nur Ar Raszy A. B
Nurul Azizah

SELASA
Khomsatun
Wasis Kartikasari
Ibnu Muttagin
Tio Bahtiar

JUMAT
Faiz Jelang R
Hanifah Mawaddah
Rofiq Rufaidah Y

RABU
Dian Susanti
Anton Styo W
Diah Kartika S
A. Hurwanto H

SABTU
Dwi Septyanto H
Eri Prihatmini
Abibah




YAYASAN PENDIDIKAN WIYATA TAMA SEMARANG
SMK PALEBON SEMARANG
KELOMPOK BISNISMANAJEMEN DAN TEKNOLOGI
Jalan Raya Palebon No. 30 Telp. 6712870 e-mail : smk.pal ebon@yahoo.com

Semarang- 50199
TATA TERTIB SISWA SMK PALEBON SEMARANG
TAHUN DIKLAT 2012/2013
Bahwa sesungguhnya siswa adal ah warga negara yamg terdidik, oleh
sebab itu sudah seharusnya mereka berperilaku yang baik, loyal, tertib, sopan, dan
pantas dicontoh. Bahwa sesungguhnya tata tertib siswa bukan sekedar
kelengkapan sekolah tetapi merupakan bagian dari kehidupan siswa.
Sehubungan dengan hal tersebut di atas, ditetapkan tata tertib sisva SMK Palebon
Semarang sebagai berikut :
A. TUGASDAN KEWAJIBAN :
1. KEGIATANINTRA SEKOLAH.
1.1 WAKTU PELAJARAN BERLANGSUNG
1.1.1 Siswa wajib datang di sekolah 15 menit sebelum pelgaran
dimulai.
Pelgjaran berlangsung mulai :
a. Hari senin — kamis : 07.00 — 13.30 WIB (Multimedia -
14.15WIB)
b. Hari jumat : 07.45-11.45WIB
c. Hari sabtu: 07.00 - 12.45 WIB
1.1.2 Siswamemasuki ruangan kelas harus tertib, teratur, dan tenang.
1.1.3 Pada permulaan dan akhir pelgaran selesal, para siswa harus
berdoa bersama sesuai dengan agama masing- masing, dipimpin
ketua kelas. Pada awal pelajaran membaca Asma’ul Qhusna.
1.1.4 Sebelum pelgaran dimulai, kelas harus sudah bersih, teratur,
rapi, tenang. Di dalam kelas siswa duduk sesuai dengan denah

yang ada. Absen dan jurnal mengajar diambil di wali kelas oleh



115

116

1.1.7

118

ketua/ sekretaris kelas. Apabila absen dan jurnal hilang, maka
wajib bertanggung jawab mengganti.

Setelah pelgaran selesal, sebelum pulang siswa wagjib
menunggingkan kursi, membersihkan/ menyapu ruang kelas,
mengembalikan absen dan jurnal menggjar di wali kelas masing-
masing.

Para siswa yang datang terlambat harus menunggu di depan
pintu gerbang sampai pergantian jam pelgaran berikutnya (pintu
gerbang ditutup pukul 07.00 WIB), untuk memasuki kelas pada
jam pelgaran berikutnya harus minta surat ijin guru piket,
BP/BK dan membuat surat pernyataan sanggup tidak terlambat
lagi. Guru piket, BP/BK mencatat dalam rekap pelanggaran
siswa serta melaporkan ke Kepala Sekolah jika ternyata sampai
3 kali terlambat, orang tua akan dipanggil untuk ikut
bertanggung jawab.

Selama proses belgar mengajar berlangsung, siswa wajib
mengatur diri untuk : tidak keluar masuk kelas, tidak membawa
atau makan makanan apalagi makan di dalam kelas.

Selama jam pelgaran berlangsung siswa tidak boleh
mengaktifkan HP.

1.2WAKTU TIDAK ADA PELAJARAN

121
1.2.2

123

Padajam istirahat para siswa harus di luar kelas kecuali piket.
Pada waktu Bapak/Ibu guru berhalangan hadir/ terlambat masuk
lebih dari 10 menit, ketua kelas wajib lapor Guru piket, BP/BK
atau Kepala Sekolah. Siswa tetap di dalam kelas dengan tertib
untuk mengerjakan tugas.

Pada jam pelgaran Pendidikan Agama Islam, para siswa non
Issam wajib mendalami agamanya masing- masing di ruang
perpustakaan.



1.3MENINGGALKAN SEKOLAH

1.3.1 Para siswa pulang sekolah setelah jam pelgaran terakhir
berakhir, sewsudah berdoa bersama- sama dan membersihkan
ruang kelas.

1.3.2 Siswa yang meninggakan sekolah sebelum jam pelgaran
berakhir wajib minta ijin kepada Guru Piket, BP/BK, Kepala
Sekolah, disertai Surat Keterangan dari orang tua/ wali, kecuali
yang sakit mendadak.

1.3.3 Bagi siswa yang berhalangan hadir/ tidak masuk sekolah harus
ada surat keterangan dari orang tua/ wali dan surat dapat
disusulkan hari berikutnya (khusus yang sakit dan aasan
mendesak) tetapi sebelumnya memberitahukan lewat telepon.
Y ang sakit lebih dari dua hari harus ada surat dokter.

1.3.4 Siswa yang pulang sebelum pelgjaran berakhir tanpa izin dari
sekolah :

Pertama : diperingatkan langsung

Kedua : Membuat surat pernyataan, yang diketahui oleh
orang tua/ wali siswa dan wali kelas.

Ketiga : Orang tual wai siswa dipanggil untuk
membi carakan masal ah tersebut.

Keempat : Dikembalikan kepada orangtua, apabilaterjadi 5
kali dalam satu semester.

2. KEGIATAN EKSTRA KURIKULER
2.1 Setiap siswawajib menjadi anggota OSIS dan memiliki kartu OSIS.
2.2 Setiap siswawajib memilih salah satu kegiatan ekstra :

paswiyada/paskibra
keolahragaan: volley, basket, silat, bulu tangkis, gulat,

kesenian: seni tari , teacther, band, panduan suara, rebana



1

2.

ketrampilan: menjahit dan memasak
engglish conversation: debat bahasainggris

petugas upacara bendera adalah siswa yang menjadi anggota paswiyada
dan atau pengurus osis yang ditunjuk.

setigp tanggal 17 peserta upacara diwajibkan memakai seragam osis

A. KEBERSIHAN DAN KEINDAHAN

1

a)

b)

d)

Gedung, Halaman dan Peralatan

setiap siswa wajub menjaga kebersihan dan keindahan kelas, halaman dan
gedung sekolah

setigp siswa wajib menempatkan kendaraan ditempat yang disediakan
dengan rapi dan dikunci, serta tidak dijinkan mengambil kendaraan
sebelum berakhirnya mata pelgran kecuali menunjukan surat ijin

meninggalkan pelgjaran dari guru piket/BP, kepala satpam/penjaga pintu.

setiap siswa wajub menjaga kebersihan, keutuhan peralatan sekolah, tidak
mencoret-coret yang tidak semestinya pada meja, kursi, dinding sekolah
dan menjaga aat penerangan di kelas dan sekitarnya.

setigp siswa wajub menjaga keutuhan benda-benda perpustakaan, baik
yang dipinjam dirunagan atau kelas maupun yang dibawa pulang serta
menjaga keutuhan benda-benda inventaris kelas, olahraga dan

|aboratorium.
Pakaian dan Dandanan

setigp siswa SMK palebon semarang wajib berpakaian rapi (baju
dimasukan dan lengan tidak boleh di lipat), bersih dan tertib sesuai dengan
ketentuan sekolah. baju putih lengan pendek (kecuali berjilbab) beratribut
lokasi sekolah dipasaang 5 cm dibawah jahitan bahu dan 5 cm bawahnya
di pasang badge lokal, badge OSIS di pasang disaku dada kiri, baju



b)

d)

f)

9)

h)

)

dimasukan ke dalam rok ( putri) celana (putera) warna abu-abusampai ikat
pinggang terlihat (ikat pinggang hitam dari sekolah), kaos kaki putih
standar, sepatu dan kaos kaki hitam polos (warna tua/gelap dan bukan
sepatu balet/kacalkaret/santai), semua rok panjang tidak rempelan sampai
pergelanggan mata kaki (baik itu untuk seragam OSIS, jurusan maupun
pramuka, berjilbab, maupun tidak berjilbab)

setiap hari: senin §/d selasa siswawajib memakal sepatu hitam polos

dan kaos kaki putih polos sertadasi osis.

setiap hari: rabu dan kamis menegenakan seragam program keahlian
dengan das jurusan, memakai sepatu hitam polos dan kaos kaki putih

polos.

setiap hari: jum’at dan sabtu menegenakan seragam pramuka

(lengkap denga atributnya), sepatu hitam dan kaos kaki hitam polos.

siswa yang memakai jilbab, warna disesuaikan dengan ketentuan
sekolah.

model rok bawah wajib ploi hadap satu tengah depan (tidak boleh
rempel/rempelan) panjang sampa mata kaki.

posis pemakaian rok (putri) dan celana panjang (putera) tepat

berada dipusar (pinggang).

pemakaian kaos kaki wajib sampal dengan diatas pergelengan kaki

+- 15 cm.

pada saat olahraga (praktek) semua siswa harus mengenakan pakaian
olahraga yang rapi yang telah disediakan sekolah, jika ternyata sudah
rusak atau tidak cukup dipakai harus membuat atau membeli yang baru.

setigp siswa wajib mengenakan kaos menegenakan kaos dalam
untuk rangkapan supaya tidak tembus pandang dan berwarna putih dan T-
shirt/ T-shirt warna.



K)

)

m)

b)

d)

setigp siswa dilarang menyemir rambut (semir warna/ selain hitam)
dan menyambung rambut serta mengunakan rambut pal su.

setigp siswa dilarang memasang tindik diselain telingga dan satu
tindik untuk masing-masing daun telingga (wanita) dan siswa laki-laki

dilarang bertindik.

siswa laki-laki boleh mengenakan kalung/gelang (emas, imitasi, tali,
atau apapun wujudnya) dan siswa purti tidak boleh memakai assesoris
yang berlebihan.

kuku jari tangan harus pendek dan tidak boleh di[itek dengan cat
kuku atau cutek.

setigp siswa dilarang bertato dan memaka kosmetik berlebihan

(lipstik/lipglos, celak, mengunakan pensil alis, eye shaydow, cutek).

Lain-lain
setigp siswa wajib menjaga dan menjamin keamanan, ketenangan dan

ketertiban belgjar dan proses belgjar mengajar dan kelas masing-masing.

setigp siswa dilarang kerasa membawa dan mengunakan rokok, minuman
keras dan obat-obatan terlarang baik di dalam lingkungan sekolah maupun
diluar lingkungan sekoalah.

setigp siswa dilarang membawa dan membaca komik, koran, majalah,

novel selama proses belgjar mengajar berlangsung.

bagi siswa yang memaka handphone/ mp3 player tidak boleh dinyalakan

atau dibunyikan meskipun pada jam kosong atau pergantian jam.



B. SANKS|

Bagi siswayang melanggar Tata Tertib Sekolah tersebut di atas akan

dikenakan sanksi berupa :

1. Peringatan secaralisan langsung kepada siswa.

2. Peringatan secaratertulis kepada siswa dengan tembusan kepada orang
tuasiswa.

3. Dikembalikan ke orang tua untuk dibina (dikeluarkan sementara).

4. Dikembalikan ke orang tua untuk dibina selamanya (dikeluarkan dari
sekolah selamanya)*.

Dikeluarkan di : Semarang
Padatanggal : 16 Juli 2012
Kepala SMK Palebon Semarang

Dra. Hj. Sri Djumilah



PENGHITUNGAN HARI EFEKTIF KALENDER PENDIDIKAN

SMK TAHUN 2011/2012

SEMESTER GASAL

No. Bulan Jumlah Hari Efektif (HE) Jumlah Minggu Efektif (ME)
1. | Juli 14 2,2

2. | Agustus 17 2,5

3. | September 25 4,1

4. | Oktober 19 3,1

5. | November 23 3,5

6. | Desember 6 1

Jumlah 104 (17,2) 15,14 (17,2)
Jumlah akhir 34 jam
SEMESTER GENAP

No. Bulan Jumlah Hari Efektif (HE) Jumlah Minggu Efektif (ME)
1. | Januari 18 3

2. | Februari 11 1,5

3. | Maret 11 1,5

4. | April 9 1,3

5. | Mei 23 3,5

6. | Juni 4 0,4

Jumlah 76 (12,4) 9,22 (12,4)
Jumlah akhir 24 jam
Jumlah total : 180 HE
(34+24=58 jam pelgjaran) atau dibulatkan (17,2+12,4= 60 jam

pelajaran)

Jam pelajaran/ KD

KELASX

: 34/6=5,6)jam




24/6 = 4 jam
KELASXI : 34/7=+5jam

24/7=3,5jam
KELASXII : 34/3=#11jam

24/2 =12 jam

Jumlah jam pelajaran/ KD
Jam dalam satu semester/KD =58/31=1,9jam / £2 jam pelajaran




JADWAL KEGIATAN INTRA/EKSTRAKURIKULER
SMK PALEBON SEMARANG

No. Jenis Kegiatan Hari Waktu
1. Voly Selasa 15.00
2. Basket Selasa 15.00
3. English Conversatition Rabu 13.30
4. Pencak Silat Rabu 13.00
5. Menjahit Rabu 13.30

Jum’at 12.00
6. Paswiyada/Paskibra Kamis 13.30
7. Teater Kamis 13.30
8. memasak Jum’at 12.00
0. Band Sabtu 12.00
10. Rebana Sabtu 12.00

« Kegiatan intakurikuler merupakan Proses Belgar Menggar yang dilakukan
oleh guru baik di dalam kelas maupun di luar sesuai dengan jadwal mata
pel gjaran masing-masing.




STRUKTUR ORGANISASI TATA USAHA

SMK PALEBON

Kepala Sekolah
Dra. Hj. Sri Djumilah

Ketua Tata Usaha

Catur Orbasal P.
Staf Tata Usaha Staf Tata Usaha Staf TataUsaha
Dewi Supriyanti Muitfiati Febianto

Pesuruh
Teguh Dedy

Pesuruh
Sukanto




URAITAN
TUGAS DAN WEWEWANG JABATAN
SMK PALEBON SEMARANG

SEMARANG

SMK PALEBON SEMARANG
Jalan Palebon Raya No. 30 Semarang




URAIAN TUGAS DAN WEWENANG JABATAN
SMK PALEBON SEMARANG

|. KEPALA SEKOLAH
Nama Jabatan Kepala Sekolah
Bertanggung Jawab 1. KepalaDinas Pendidikan Kota Semarang
Kepada 2. Yayasan Wiyata Tama Semarang
Tugas & Tanggung 1. Menumbuh kembangkan kualitas sekolah
Jawab 2. Menyusun RAPBS
3. Menyusun Program Kerja Sekolah
4. Melaksanakan ketercapaian program sekolah
5. Menjabarkan pelaksanaan & mengembangkan

10.

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

pembelgjaran berdasarkan kurikulum SMK

Melakukan pengawasan dan supervis Pendidik dan
Tenaga Kependidikan

M engesahkan dokumen organisasi

Memutuskan mutasi siswa

Meningkatkan kesgahteraan bagi pendidik dan tenaga
kependidikan

Berkoordinasi dengan yayasan Pendidikan Wiyata tama
Semarang

Berkoordinas dengan Dinas Pendidikan Kota Semarang
Berkoordinasi dengan Dinas Provonsi Jawa Tengah
Berkoordinas dengan Direktorat Pembinaan SMK
Berkoordinas dengan Dunia Usaha dan Industri
Berkoordinasi dengan komite SMK Palebon Semarang
Membina semua unit kerja SMK Palebon Semarang

Menyusun laporan

Wewenang

1
2.

Menerbitkan dokumen keluaran SMK Palebon Semarang
Menegur dan atau memperingatkan kepada pendidik dan




tenaga kependidikan yang indisipliner

Memberi pembinaan dan penyuluhan kepada warga
sekolah

Memberi penelaian kerja kepada pendidik dan tenaga
kependidikan

Memberi reward kepada warga sekolah yang berprestasi
Memutuskan  penerimaan  pendidik dan  tenaga

kependidikan

. WAKA KURIKULUM & HUMAS

Nama Jabatan Waka Kurikulum dan Humas

Bertanggung Jawab Kepala Sekolah

Kepada

Tugas & Tanggung 1. Menyusun program kerja bidang kurikulum

Jawab

2.

10.
11.

12.

Menjabarkan  pelaksanaan dan  mengembangkan
pembelgjaran berdasarkan kurikulum SMK  Palebon
Semarang

Mengkoordinasikan pelaksanaan dan pengembangan
kurikulum

Memantau pel aksanaan pembel gjaran

Mengkoordinasikan pelaksanaan prakerin & pelaksanaan
uji kompetensi nproduktif

Berkoordinas dengan masyarakat, DU / DI daam
pemasaran dan penelusuran tamatan

Mengkoordinasikan pengel olaan perpustakaan

Melaporkan hasil pelaksanaan pembelgaran

Work Shop tentang evaluasi pembelgaran & Administras
pembelgaran.]

Membagi jam tugas mengajar bagi guru

Bekerjasama dengan Waka ketenagaan merencanakan
kebutuhan tenaga pendidik dan kependidikan
Berkoordinas dengan semua unit kerja SMK Palebon
Semarang




13. Tugas tambahan yang relevan

Wewenang

1.

10.
11.
12.

13.

Memeriksa, mengarahkan dan menyetujui rencana
pembel gjaran tiap program keahlian

memverifikas kurikulum

M erencanakan dan melaksakan try out kelas X1
Merencanakan dan melaksanakan berbagai jenis jam
tambahan

Memeriksa dan menyetujui rencana pokja OJT SMK
Palebon Semarang

Melakukan verifikasi kelayakan institusi pasangan
Memberikan pembekalan praktik kerja industri untuk
siswa

Pengantaran, memonitoring dan penjemputan peserta
didik prakerin

Meneyel esaikan permasal ahan selama pelaksanaan OJT
Mengkoordinasikan kegiatan bursa kerja khusus
Reorientasi peserta didik yang selesai prakerin

Bekerja sama dengan BP / BK dalam membuat data
alumni secaralengkap

Melakukan supervisi

. WAKA KESISWAAN & KETENAGAAN

Nama Jabatan Waka Kesiswaan & Ketenagaan

Bertanggung Jawab Kepala Sekolah

Kepada

Tugas & Tanggung 1. Membuat program kerja bidang kesiswaan

Jawab 2. Mengkoordinasikan PPD (Penerimaan Peserta Didik)
3. Mengkoordinasikan pemilihan kepengurusan OSIS
4. Mengkoordinasikan penjaringan dan pendistribusian

semua bentuk beasiswa

5. Mengkoordinasikan pelaksanaan 9 K (Keamanana,
kebersihan, ketertiban, keindahan, kekeluargaan,
kerindangan, kesehatan, keterbukaan, ketel adan)




Membina program kegiatan OSIS
Memeriksa dan menyetujui rencana kerja pengurus
osIs
Membuat tatatertib siswa
Kerja sama dengan waka kurikulum merencanakan
kebutuhan tenaga pendidik dan kependidikan

10. Memantau dan mengarahkan kinerja tenaga pendidik
& kependidikan

11. Menangani administrasi ketenagaan

12. Berkoordinas dengan semua unit kerja SMK Palebon
Semarang

13. Berkoordinasikan dengan Organisasi kesiswaan

14. Tugas tambahan yang relevan

Wewenang

© g~ W DN

Melakukan tindakan terhadap siswa terkait pelanggaran
tata tertib siswa

Mengkoordinasikan pelaksanaan lomba
Mengkoordinasikan ekstrakurikuler

Mengkoordinasikan peringatan hari — hari besar
Mengkoordinasikan kegiatan upacaratiang tanggal 17
Mengkoordinasikan kegiatan peringatan HUT SMK
Palebon Semarang

Membimbing dan mengarahkan tenaga pendidik dan
kependidikan

Merencanakan peningkatan kesgahteraan tenaga
pendidik dan kependidikan

Melakukan supervisi




V. WAKA SARANA PRASARANA DAN KEBERSIHAN

Nama Jabatan Waka Sarana Prasarana dan Kebersihan
Bertanggung Jawab Kepala Sekolah
Kepada

Tugas & Tanggung
Jawab

1. Membuat program Kkerja sarana dan prasarana
sekolah

2. Mengkoordinasikan kebutuhan sarana dan prasarana
sekolah
Menyusun inventarisasi sarana dan prasarana sekolah
Melaksanakan pengawasan terhadap penggunaan
sarana dan prasarana sekolah

5. Memeriksa dan  merekomendasikan  rencana
kebutuhan sarana dan prasaranatiap unit kerja

6. Mengatas kerusakan dan kekurangan sarana
prasarana

7. Mengkoordinasikan pelaksanaan 9 K (Keamanana,
kebersihan, ketertiban, keindahan, kekeluargaan,
kerindangan, kesehatan, keterbukaan, ketel adan)
Melakukan pemantauan kebersihan
Berkoordinasikan dengan semua unit kerja SMK
Palebon Semarang

10. Tugas tambahan yang relevan

Wewenang

1. Mengkoordinasikan pelaksanaan dan pengadaan bahan
praktik serta perlengkapan sekolah

2. Mencatat dan bertanggung jawab setiap penambahan
inventaris sarana prasarana

3. Mengkoordinasikan pelaksanaan pemeliharaan dan
perbaikan sarana dan prasarana sekolah
Melakukan verivikasi dan memilih rekanan kerja

Melakukan supervis




V.KETUA KOMPETENSI KEAHLIAN

Nama Jabatan

Ketua Kompetensi Keahlian

Bertanggung Jawab
Kepada

Kepala Sekolah

Tugas & Tanggung
Jawab

A wDd P
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10.
11.
12.

Menyusun program kerja program keahlian

M engkoordinasikan tugas guru dalam pembelgjaran
Mengkoordinasikan pengembangan bahan gjar
Memetakan  kebutuhan sumber daya untuk
pembelgjaran

Memetakan duniaindustri yang relevan
Mengkoordinasikan program praktik kerjaindustri
Melaksanakan ujian produktif

Menginventarisas fasilitan pembelgjaran program
keahlian (kerja sama dengan Waka sarpras)
Melaporkan ketercapaian program kerja

Membantu wakil kepala sekolah

Bekerja sama dengan wali kelas dalam urusan kelas
Berkoordinaskan dengan semua unit kerja SMK
Palebon Semarang

13. Tugas tambahan yang relevan

Wewenang

1. Meakukan langkah- langkah efisien dan efektif guna

kelancaran pembelgjaran

2. Memberi masukan penilaian kinerja pendidik kepada

kepala sekolah
3. Memberi sanksi kepada siswa yang melanggar tata
tertib

4. Mengusulkan  kebutuhan pendidik dan tenaga

kependidikan

5. Mengusulkan kebutuhan bahan dan peralatan

pembelgaran

6. Mengusulkan kesgahteraan pendidik dan tenaga

kependidikan program keahlian

7. Melakukan supervis




VI.WALI KELAS

Nama Jabatan Wali Kelas

Bertanggung Jawab Kepala Sekolah

Kepada

Tugas & Tanggung 1. Melaksanakan program bimbingan untuk memahami

Jawab

karakter siswa dan melakukan pembinaan atau
bimbingan terhadap siswayang diasuh

Mengisi leger nilai untuk pengisian LHBS
Menyusun dan melaksanakan catatan khusus tentang
siswa asuhanya (peta kel as)

Laporan pelaksanaan tugas berkala dan insidentil (
raport)

Melakukan bimbingan budi pekerti siswa

Tugas tambahan yang relevan

Wewenang 1. Membantu bendahara sekolah, membina siswa yang
belum / tidak mampu menbayar uang sekolah
2. Merencanakan dan melaksanakan kunjungan /
penggilan kepada orang tua siswa yang bermasalah,
bekerja sama dengan BP
3. Membantu BP / BK dalam program bimbingan untuk
siswa
VII.BP/BK
Nama Jabatan BP/BK
Bertanggung Jawab Kepala Sekolah
Kepada
Tugas & Tanggung 1. Membuat rencana kegiatan dan pengembangan di

Jawab

o & D

bidang bimbingan penyuluhan / bimbingan karir
Menangani permasal ahan siswa

Pembekalan etos belgjar dan kerja siswa
Membuat laporan kegiatan secara berkala

Home Visit ( Bekerja samadengan wali kelas)




Rekapitulas kehadiran sisva
Menangani penelusuran tamatan

8. Melaksanakan bimbingan siswa secara individu
maupun kelompok

9. Menangani buku pribadi siswa

10. Tugas tambahan yang relevan

Wewenang

1. Berkoordinas dengan wali kelas dalam rangka
mengatasi masalah — masalah yang dihadapi oleh siswa
tentang kesulitan belgjar

2. Memberikan layanan bimbingan kepada siswa agar
lebih berprestasi dalam kegiatan belgjar

3. Memberikan saran dan pertimbangan karir kepada sisva
dalam memperoleh gambaran tentang pendidikan dan
lapangan pekerjaan yang sesuai

4. Mengadakan penelitian pelaksanaan  bimbingan
konseling
Menyusun statistik hasil penilaian bimbingan konseling
Melaksanakan kegiatan analisis hasil evaluasi belgar
praktik atau pel aksanaan bimbingan konseling

Vill. GURU

Nama Jabatan

Guru

Bertanggung Jawab
Kepada

Kepala Sekolah

Tugas & Tanggung
Jawab

1. Menyiapkan perangkat administrasi kegiatan belajar
mengajar berikut dengan administrasi evaluasi

2. Melaksanakan administrasi siswa (daftar nilai, daftar
hadir dan daftar kemajuan siswa)

3. Melaksanakan kegiatan belgar mengajar sesuai
dengan tugas dan jadwal yang sudah ditentukan:
a. Diruangteori :

- Mempersigpkan bahan gjar, modul dan media

pembelgjaran




10.
11.
12.

- Memasukan misi kejuruan pada mata pelgjaran
- Menerapkan kompetensi kejuruan
- Menerapkan pendidikan karakter dan tugas
sesuai mapelnya
- Mengis buku administrasi menggjar di kelas
b. Di ruang praktek :
- Menyiapkan pelgjaran praktek : bahan dan aat,
ruangan, pembagian tugas
- Melaksanakan KBM praktek, pengawasa, proses
dan penilaian hasil
- Menyelesaikan pekerjaan praktek (pembersihan
dan penyimpanan aat, pembersihan ruangan)
- Bertanggung jawab terhadap inventaris alat
praktek
M el aksanakan bimbingan prosesi siswa
Mengembangkan aat bantu kegiatan belgjar
mengaj ar
Membantu melaksanakan kegiatan 5K — 7K
Mengembangkan bahan gar, modul dan evaluas
sesuai dengan perkembangan IPTEK dan kebutuhan
muatan lokal
Mengembangkan kemampuan profesi guru memalui
kegiatan/ kesempatan yang dicari atau diberikan pada
jalur formal dan informasi
Membangun dan mengembangkan unit produksi,
hubungan industri, uji profesi, program magang
secara bersama
Melakukan kegiatan remedial
Membuat laporan berkala (semester) dan insedentil
Melaksanakan tugas lain sesuai pengarahan kepaa
sekolah

Wewenang

1. Membimbing dan membinasiswa




Memberikan penilaian kepada siswa
Memberi keteladanan kepada siswa

4. Jam pelgaran petama memantau  kebersihan,
pelaksanaan do’a

5. Jam pelgaran terakhir memantau kebersihan dan

merapikan alat, matikan lampu, kipas angin dan do’a

IX. GURU PIKET

Nama Jabatan Guru Piket
Bertanggung Jawab Kepala Sekolah
Kepada

Tugas & Tanggung
Jawab

1. Membantu kepala sekolah dalam menegakkan tata
tertib sekolah dan kelancaran kegiatan belgar
mengajar
Hadir di sekolah 15 menit sebelum jam pelgjaran

3. Bersama dengan petugas BP membina siswa yang
datang terlambat
Mengisi buku piket sebagai catatan |aporan tugas
Menampung tugas dari Bapak/ Ibu guru yang tidak
hadir dan menyampaikanya kepada kelas yang
ditinggalkan.

6. Mengis buku piket guru yang disediakan

7. Membantu petugas BP menangani siswa yang datang
terlambat atau ijin keluar

8. Memantau kelas- kelas yang kosong tanpa guru
Melaksanakan tugas lain sesuai pengarahan kepaa
sekolah

Wewenang

1. Memantau ketertiban, kebersihan, keamanan,
kekeluargaan, keindahan, kesehatan dan kerindangan (
7K)

Memeriksa kel engkapan seragam sekolah
Mengupayakan kelancaran dan kenyamanan proses
KBM setiap hari




X. LABORAN

Nama Jabatan Laboran
Bertanggung Jawab Kepala Sekolah
Kepada

Tugas & Tanggung
Jawab

1. Melakukan koordinas dengan ketua kompetensi
keahlian atau guru pada saat praktik di lab.
Membantu pelaksanaan KBM di lab.

3. Mengawasi, menegur siswa yang tidak mematuhi
tata tertib lab

4. Memberi petunjuk teknis tentang penggunaan alat,
bahan terutama segi efisems dan penjagaan
keselamatan

5. Menyiapkan ruang praktik alat dan bahan praktik lab
(termasuk jobsheet)

6. Tugastambahan yang relevan

Wewenang 1. Mengawas terhadap keamanan dan kebersihan lab serta
keselamatanya
Membantu siswa yang praktik di lab
Menjaga kebersihan, kerapian dan kelengkapan
peraatan di ruang lab.

XI. TEKNISI

Nama Jabatan Teknis

Bertanggung Jawab Kepala Sekolah

Kepada

Tugas & Tanggung
Jawab

1. Berkoordinas dengan waka sarana prasarana dan
ketua kompetens keahlian dalam melaksanakan
tugas
Melakukan perbaikan alat praktik
Mengecek kesiapan aat sebelum digunakan

Tugas tambahan yang relevan

Wewenang

1. Ikut menjaga keutuhan alat praktik
2. Membantu siswa yang praktik di lab bila ada kesulitan
penggunaan alat




XIl.KEPALA TATA USAHA

Nama Jabatan KepalaTataUsaha
Bertanggung Jawab Kepala Sekolah
Kepada
Tugas & Tanggung 1. Menyusun program kerjatata usaha sekolah
Jawab 2. Mengkoordinasikan urusan administrasi sekolah
3. Menyusun laporan ketata usahaan secara berkala
4. Mengkoordinasikan keuangan rutin sekolah
5. Melaporkan pertanggung jawaban keuangan rutin

sekolah

Berkoordinas dengan semua unit kerja SMK Palebon
Semarang

Tugas tambahan yang relevan

Wewenang

Menegur staf / tenaga kependidikan yang tidak
melaksanakan tugas

Membuat laporan mutasi siswa secara periodik
Memanggil tenaga kependidikan terkait administras
kepegawaian

Memanggil tenaga pendidik seijin kepala sekolah
terkait administrasi kepegawaian

Setiap akhir bulan memberi data siswa yang belum
lunas kepada wali kelas

XI11. STAFFE TATA USAHA

Nama Jabatan

Staff Tata Usaha

Bertanggung Jawab
Kepada

Kepala Sekolah

Tugas & Tanggung
Jawab

1. Membantu kepala tata usaha dalam:

a Menyusun program kerjatata usaha sekolah
b. Urusan administrasi sekolah

c. Menyusun laporan ketata usahaan secara
berkala

d. Menyusun laporan keuangan rutin sekolah




e. Membuat laporan mutasi siswa secara periodik
f.  Membuat melengkapi datadinding

2. Berkoordinas dengan semua unit kerja SMK
Palebon Semarang

3. Tugastambahan yang relevan

Wewenang Melaksanakan tugas sesuai dengan bagianya dan atas tugas
yang diberikan

IX. PUSTAKAWAN

Nama Jabatan Pustakawan

Bertanggung Jawab Kepala Sekolah

Kepada

Tugas & Tanggung Pengurus pelayanan perpustakaan

Jawab

Perencanaan pengembangan perpustakaan

3. Pemeliharaan dan perbaikan buku
perpustakaan

4. Inventarisas dan mengadministrasikan buku-
buku perpustakaan
Menyiapkan buku- buku perpustakaan
Menyusun laporan pelaksanaan  kegiatan
perpustakaan secara berkala

7. Berkoordinasi dengan semua unit kerja SMK
Palebon Semarang

8. Tugas tambahan yang relevan

Wewenang

Merencanakan pengadaan buku / sarana perpustakaan
Merencanakan pengembangan perpustakaan
3. Menyusun tata tertib perpustakaan sesuia situas dan

kondisi




XV. SATPAM

Nama Jabatan Satpam
Bertanggung Jawab Kepala Sekolah
Kepada

Tugas & Tanggung
Jawab

1. Menjaga keamanan sekolah selama jam sekolah dari

segala bentuk ancaman

Mengatur parkir guru dan siswa

3. Menertibkan lalu lintas pada saat siswa masuk dan

pulang sekolah
Membuat laporan atas kejadian — kejadian penting

Tugas tambahan yang relevan

Wewenang Berkoordinas dengan BP / BK dan wakil kepala
sekolah atas pelanggaran, pelanggaran tata tertib siswa
Membuka dan menutup pintu gerbang
Mencatat identitas dari tamu

XVI. PESURUH

Nama Jabatan Pesuruh

Bertanggung Jawab Kepala Sekolah

Kepada

Tugas & Tanggung
Jawab

1. Menjaga kebershan tiap ruang dan lingkungan

sekolah

Menjaga kebersihan kamar mandi guru dan siswa

3. Membantu wakasek urusan sarpras dalam

melaksanakan 7K
Membuat minuman guru dan karyawan secararutin
Membuang sampah ke TPA di sekolah

Tugas tambahan yang relevan

Wewenang

Membantu wakasek kesiswaan dalam melaksanaan
peringatan hari — hari besar nasional atau keagamaan
Membantu tata usaha membunyikan lonceng saat listrik
meti

Membantu tata usaha dalam penyampaian surat dinas

kepada yang bersangkuatan




VALIDASI GURU DAN KARYAWAN SMK PALEBON SEMARANG 2012

No TEMPAT TANGGAL STATUS PENDIDI KWALIFIKASI TUGAS
NAMA LAHIR LAHIR GURU KAN PENDIDIKAN MENGAJAR ALAMAT
1| SRIDJUMILAH, | Klaten 19/04/1951 GTY S1 PDU / Pend Adm Kantor Kepribadian Jl. Panda
Dra Timur IV No.
79 Semarang
2 | JOKO Semarang 06/09/1969 PNS DPK S1 PDU / Pend. Koperasi Produk Pemasaran | JI. Dinar Mas
SURYANTO. Drs VI No. 6
Semarang
3 | SAID MOCH Semarang 31/08/1970 PNS DPK S1 PMP - KN PKN Gg. Dahlia
HAJR SPd No. 3,
Bandung
Rejo, Demak
4 | JOKO Pati 06/06/1963 GTY S1 Bahasa & Sastralnggris Bhs Inggris J. Kangguru
RAHARJO.Drs I11 No. 9B
Semarang
5 | IRENE Y ogyakarta 29/03/1942 GTY D3 Ilmu Ekonomi Akt Industri J.
SOEDARMI. BA Puspowangi |
No. 16
Semarang
6 | AGNI Semarang 08/05/1966 PNS DPK S1 PDU / TataNiaga Produk Pemasaran | JI.
SULISTYOWAT Flamboyan
|. Dra No. 65
Semarang
7 | AKA Semarang 13/8/1969 GTY S1 PDU / Adm Kantor Produk Adm Perkat. | J. Dinar Mas
PONJULUH W. VI No. 6
SPd Semarang
8 | AM.DWI Denpasar 07/12/1952 GTT S1 PDU / TataNiaga IPS J. Kintelan
SUWARNINGS| Baru No. 50
H. Dra Semarang
9 | ANASTASIA Surakarta 12/05/1947 GTT S1 Pend. Bhs. Sas Bhs Indonesia J. Kaligarang
MUMUK M, Indo/Daerah No. 32
SPd Semarang
10 | ANDAE Klaten 25/5/1982 GTT S1 Matematika Matematika J. Meranti
MEIRAWAN. Barat Dalam
S.Pd IV/71
Banyumanik
Semarang
11 | ANNA AFFIATI. | Tega 11/02/1964 GTY D3 Sekretaris & Managjemen Bhs Inggris Pondok
BSc Majapahit I
Blok JNo. 25
Mranggen,
Demak
12 | ARIF Jepara 19/2/1971 GTT PNS S1 Pend. Kepelatihan O R Pendjaskes Jl. Kyai Tohir
SUGIYARTO. Rt.2Rw. V
S.Pd Semarang
13 | ATNIWATI. Dra | Semarang 11/03/1963 GTY S1 Ekonomi Umum Produkt Akuntansi J. Dewi
Sartika 1 No.
15 Semarang
14 | AYUSISKAT Demak 05/05/1988 GTT S1 Psiko. Pend. & Kepribadian J. Raya
MAYASARI Bimbingan Kembangaru
S.Pd m,
Rt.01/Rw.02
Mranggen
Demak
15 | BUDIATI Semarang 06/09/1965 PNS DPK S1 Pendidikan Ekonomi Produkt Akuntansi J. Dewi
UTAMI S.Pd Sartika1 No.
15 Semarang
16 | DIAH Semarang 15/12/1986 GTT S1 Pendidikan Matematika Matematika J. Galar
SURYANING U, VI1/01 Rt.002
S.Pd Rw.017
Kedl.Tlogosari
17 | EKA Grobogan 03/08/1970 GTT S1 Pend. Matematika/lKimia Matematika’Kimia | J. Panda
NARENDRA K, Tengah No. 5
S.Pd Semarang




18 | EKA SULISTI. Semarang 28/10/1983 GTT S1 Komputer Komputer Jl. Sriwijaya,
S.Kom Genuk Krajan
Rt.06/Rw.04
Semarang
19 | ENDAH Y ogyakarta 24/12/1963 GTT SPG SPG-TK Ekstra Memasak Jl. Pucang
WAHYU Jajar VI No.
HIDAYATJ 1 Pucang
Gading,
Demak
20 | ETTY Kendal 27/6/1976 GTT S1 Pend Eko/Adm Kantor Produk Adm Perkat. | J. Dinar Mas
ASFIYANI. SPd VI No. 35
Semarang
21 | GIYATNO, SPd | Semarang 10/07/1970 GTT PNS S1 PMP - KN Seni Budaya/ Musik | Jl. Kendeng
Il Kel.
Bendan
Ngisor, Kec.
Gajah
Mungkur
22 | HENDRI Brebes 06/07/1986 GTT S1 Pend. Bhs Sas Indo Bhs. Indonesia Jl. Pacakarya
SUSILO, S.Pd Blok 15/No.
103
Semarang
23 | KARYATI, SPd Cilacap 11/03/1956 GTY S1 Pendidikan Ekonomi Siklus Akuntansi J. Ketileng
Asri 1l No. 16
Semarang
24 | KENTHUT Semarang 26/9/1974 GTT PNS S1 Pend Kepelatihan OR Pendjaskes Perum Sekar
MARJKUN, Gading Blok
S.Pd ONo. 12
Semarang
25 | KUNTI Semarang 08/05/1968 GTT S1 PMP - KN PKN & Sgarah J. Gagjah
LESTARI, S.pd Birowo No.
20 Semarang
26 | MUH. Demak 24/6/1974 GTT S1 Pend Agama lslam Agama Islam Jl. Pondok
KHAERUN, SAg Sari Rt. 17
Rw 1V,
Klitih, Kr.
Tengah,
Demak
27 | MARFUATUN S. | Semarang 17/9/1970 GTT PNS S1 Pendidikan Akuntansi Pajak/Menjahit J. Dahlia XII
S.Pd No. 284 Blok
D Semarang
28 | MASFIAH Dra Demak 04/01/1968 GTT S1 Pend Agama lslam Agama lslam Ds. Jawong
Rt1Rw I,
Mranggen,
Demak
29 | MK.CATUR Kroya 15/4/1967 GTY S1 Pendidikan Ekonomi Ketik&Mail Jl. Pucang
RINI. S.Pd Handling Elok VI No 8
Pc. Gading,
Demak
30 | MUSLIMIN S.Pd | Demak 05/03/1967 GTT S1 Pend Agama lslam Agama Islam Ds. Jawong
| Rt1Rw I,
Mranggen,
Demak
31 | NURLIYATI Semarang 17/2/1950 GTT S1 Fiska/ Matematika Matematika Jl. Parang
SANTUN. Dra Kesit No 19
Semarang
32 | OVINA Semarang 15/10/1966 PNS DPK S1 Bahasa & Sastra Inggris Bhs Inggris J. Kangguru
MULIANY. Dra 111 No. 9B
Semarang
33 | RATNAWATI Ir | Jakarta 16/3/1967 GTT S1 Pendidikan Biologi IPA/Siklus J. Cemara
(AK V) RayaBlok B
No 25
Plamongan
Indah
Semarang
34 | RETNO Kebumen 16/5/1984 GTY S1 Psiko. Pend. & BP Penjualan Kp. Dadapan
DIANINGSIH. Bimbingan Rt3Rw 8
S.Pd Kel. Meteseh,




Kec

Tembalang
35 | RUSMINI SPd Madiun 23/5/1948 GTT S1 Bahasa & Sastra Bhs Indonesiat+Jawa
Indonesia
36 | SOEBANDRI. Klaten 01/01/1976 GTY S1 Managemen Ekonomi Multimedia J.
SE(AK V) Jatikusuman
I No 21,
Mranggen,
Demak
37 | SOEPARNO S.Pd | Semarang 10/07/1969 GTY S1 Pend. Jas Kes Rekreasi Pendjaskes + Jawa | J. Kebon
Jero Tengah |
No 47
Semarang
38 | SOEPARTIB.Sc | Kebumen 03/03/1941 GTT D3 Keu & Perbangkan Pajak+Htg Dagang | JI. Bukit
Melati Raya
No 369
Semarang
39 | SOEROSO S.Pd Rembang 21/9/1954 GTY S1 Pendidikan Ekonomi Kewirausahaan J. Mlati Baru
111 No 23
Semarang
40 | SUHARTO Semarang 01/06/1954 GTT SMEA Tata Niaga Ekstra Theater Kp.
Jonegaran No
272
Semarang
41 | HJ. SUKARTINI. | Surakarta 06/03/1946 GTT D3 Ekonomi Administrasi Surat Menyurat J. Kauman 11
BA No7
Semarang
42 | SULISTIYANI, Pati 15/12/1981 GTT S1 Bahasa & Sastra Inggris Bahasa Inggris J.
SS(AK IV) Plamongan
Hijau No 27
Rt4Rw 8
Kel. Ped.
Kidui
43 | SUMARNI, Dra Magetan 07/05/1953 GTT PNS S1 Civic Hukum PKn J. Kradenan
LamaNo. 74-
03/06 Kel.
Sukoregjo Kec
GngPati
44 | SRI Semarang 08/07/1974 PNS DPK 2 Akuntans Produktif Akuntansi | J. Bayu
NURNANUNGS! Prasetya
H, SPd M.M Barat Raya
No 19 Blok A
Perum Korpri
Bangetayu
Wetan
Semarang
45 | SYAHRIAL Semarang 20/6/1969 GTT D3 APDN Multimedia J. Kauman
MUNIR Timur No 86
Semarang
46 | TEGUH Kudus 25/8/1954 GTT PNS S1 Pendidikan Ekonomi Kewirausahaan J. Kalilangse
SUBAGYO, S.pd No 513
Semarang
47 | TINUK Cepu 03/02/1949 GTT D3 Seni Tari Ekstra Seni Tari Jl. Sukaro -
SUCIPTO Hatta Gg
Merpati Brt
Rt5w IX
Semarang
48 | TONI Sibolga 10/10/1968 GTT S1 Pendidikan Theologia Theologia J. Umbul
MANULANG, Senjoyo Rt 3
STh Rw IV
Salatiga
49 | TRI Bantul 01/09/1975 GTT S1 Tehknologi Hasil IPA Jl. Kebon
ASMARAJATI, Pertanian Permai 111/47
S.P Kebonbatur
Mranggen
50 | TURIANA. Dra Semarang 19/9/1959 GTY S1 Pendidikan Tata Niaga IPS J. Ratu Ratih
I No13

Semarang




51

WALINTO, S.Pd
|

Demak

15/12/1971

GTT

S1

Pend. Agamalslam

Ekstra Pencak Silat

Gebangsari
Rt 01/ Rw 01
Genuk
Semarang

52

WINDA
KUNARTI, S.Pd

Sdatiga

12/09/1970

GTT PNS

S1

Pend. Ketramp. Keluarga

Ekstra Menjahit

Jl. Pucang
Santoso
Tengah Raya
No 15 Demak

53

YAC
BAMBANG
MAYELA

Semarang

28/12/1947

GTT

D2

Pend. Agama Katholik

P Agama Katholik

J. Kdlinci 111
No7
Semarang

54

CATUR
ORBASAL
PRIHATI

Semarang

04/08/1967

PTY

Tata Buku

KaTata Usaha

Kp. JaksaNo
328A
Semarang

55

RAGIL
MAHARTADI

Semarang

05/05/1978

PTY

Biologi

Staf TU

J. Kangguru
Tengah 16/A

56

MUTFIATI

Rembang

15/8/1969

PTY

Biologi

Staf TU

J. Kanalsari
Timur [11/No
25 A Rgosari
Semarang

57

FEBIANTO
CORNIAWAN
SB

Semarang

22/2/1987

PTT

Perkantoran

Staf TU/ MRIT

J. Kebon
Subur IX No
25 Semarang

58

TEGUH DEDY

Tega

05/11/1970

PTY

Staf TU

J. Rejosari
VI No 14
Semarang

59

SUKAMTO

Sdatiga

11/11/1967

PTY

Bangunan

Staf TU

J. Kebon
Rejo Tengah
IV No 25 Pc
Gading,
Demak

60

SUGITO

Semarang

10/07/1987

PTY

STM

Listrik

SATPAM

J. Gasem
Indah Rt 1
Rw 4
Tlogosari
Wetan
Semarang

61

NARYANTO

Kendal

14/6/1955

PTY

Staf TU

J. Ratu Ratih
I No23
Semarang

62

AGUS
PRASETYO

Semarang

08/01/1990

PTY

Sosial

SATPAM

Jl. Palebon
Raya Rt 5/111
Kel Palebon,
Kec
Pedurungan

63

MURWANI

Semarang

03/12/1948

PTY

Tata Buku

Staf TU

Kp.
Kebonsari No
127J
Plampitan
Semarang

64

EDI WALUYO

Demak

22/1/1986

PTT

Perkantoran

Staf TU/ILABORAN

Ds.
Sumberejo Rt
1Rw7
Mranggen
Demak




PROFIL GURU PAMONG

Nama : Akaponjuluh Warsiastuti, S.Pd.

TTL : Semarang, 13 Agustus 1970

Alamat . J. Dinar Mas V1/6 Semarang

Status : Menikah

Agama : Islam

Mula Mengajar - Juli 1995

LamaMengajar : 17 tahun

No. HP : 085876575817

Jabatan : Ketua Kompetensi Keahlian Administrasi Perkantoran

Riwayat Pendidikan : SD N Citarum Lulus Tahun 1980
SMP 'Y PE Semarang Lulus Tahun 1986
SMEA N 1 Semarang Lulus Tahun 1989
IKIP Semarang Lulus Tahun 1994
Motivasi & Harapan untuk SMK:

Kualitas SDM ( siswa dan guru) semakin meningkat, SMK Palebon |ebih
maju dan tetap jaya.

Pesan untuk PPL:

Jadilah guru yang bisa digugu dan ditiru, dapat diteladani oleh peserta
didik, dan dapat memotivas diri untuk meningkatkan kualitas guru.



Nama

TTL

Alamat

Agama

Status
Golongan darah
Nomor HP
Status Guru
Mulai Mengagjar
LamaMenggjar
Riwayat Pendidikan

Motto Hidup

Sebagal guru bahasa Inggris di SMK Palebon Semarang, harapan Ibu Sulistiyani
untuk SMK Palebon adalah adanya peningkatan kualitas akademik dan
kepribadian siswa-siswi SMK Palebon karena bagaimanapun juga harus ada

keseimbangan antara akademik dan kepribadian siswa-siswi tersebut demi

PROFIL GURU PAMONG

: Sulistiyani, S.S

: Pati, 15 Desember 1981

: Perumahan Banjardowo Indah RT 1 RW 1 No.5 Genuk
> Islam

: Menikah

CA

: 085641695616

:GTT

: April 2008

. 4 tahun

: Lulusan Sastra Inggris UNDIP 2005

AktaMengaar UNNES 2006

: Hidup adal ah sebuah perjuangan. Berjuang untuk meraih

segala yang diinginkan dan meraih tujuan. Jangan

menyerah.

terwujudnyavisi dan miss SMK Palebon Semarang.



Nama

NIP

Tempat/Tanggal Lahir
Status Guru Pamong
Kualifikasi Pendidikan

Alamat

Jabatan
Guru Mata Pelgjaran

Riwayat Pendidikan

PROFIL GURU PAMONG
: Said Moh Hagjir, S.Pd
: 197008312007011006
: Semarang, 09 Juni 1969
: PNSDPK
: PMP.KN
:1. Pedurungan Tengah, VA No. 10 RT 06/ RW 02
Semarang
2. Gang DahliaNo. 4A Bandang Mulyo
Bandangre o, Mranggen-Demak
. Sekretaris SMK Palebon Semarang
: Pendidikan Kewarganegaraan
:1. SDN Pedurungan 1 (1977)
2. SMPN 9 Semarang (1986)
3. SMA SGO Semarang (1989)
4. Sl IKIP PGRI PKn (1997)

5. S2 UNNES IPS (2009)

Awal Masuk SMK Palebon :16 Juli 1997

Agama
Status
No. Telepon

Email

1. Wakasek Bidang Kesiswaan tahun 2002
2. Wakasek Budang K etenagakerjaan Tahun 2007
. Islam

: Menikah
: 08122826462 , 08112704082 , 70289161

. yaidhcom@yahoo.com



Nama
Tempat/Tanggal lahir
Email

Status Guru
Pendidikan

Kualifikasi Pendidikan
Tugas Menggjar

Alamat
Tlogosari Semarang

Riwayat Pendidikan

PROFIL GURU PAMONG

: Diah Suryaning U, S.Pd
: Semarang/15 Desember 1986
: diah_suryaning@ymail.com
: GTT (Mula menggjar di SMK Palebon tahun 2010)
:S1
: Pendidikan Matematika
: Matematika

: Jalan Galar VI1/01 RT 002 RW 017 Kelurahan

: SD Negeri Bangunharjo 02 (1993 — 1999)

SMP Negeri 15 Semarang (1999 — 2002)
SMK Palebon Jurusan Akuntansi (2002- 2005)

IKIP PGRI Jurusan Matematika (2005 -2009)



Nama

TTL

Alamat

Nomor HP

Riwayat Pendidikan
SD

SMP

SMA

Perguruan Tinggi

LamaMenggjar :

PRFIL GURU PAMONG

: MK. Catur Rini, S.Pd
: Kroya, 15 April 1967
: Pucang Elok VI No.8 Pucang Gading, Demak

: 024 70237130

: SD 3 Krandegan, Banjarnegara (lulus tahun 1979)
: SMP Negeri 1 Banjarnegara (lulus tahun 1982)
: SMA Negeri 1 Banjarnegara (lulus tahun 1985)

: - IKIP Semarang

D3 Administrasi Perkantoran (lulus tahun 1989)

IKIP Veteran
S1 Pendidikan Ekonomi (lulus tahun 2009)

SMK Taman Siswa (1986-1997)
SMK PGRI 1 (2010)
- SMK Palebon (1997-sekarang)

Kesan selama menggjar : baik dan berkesan dengan kerjasama yang baik.



Nama
Ttl
Alamat
No. Hp
Status
Agama

Motto

PROFIL GURU PAMONG

: AnastasiaMumuk M, S. Pd

: Surakarta, 05 Desember 1947
. Jalan Kaligarang

: 081328 849 822

: Guru Bahasa Indonesia

: RomaKatolik

. Esok matahari masih bersinar tataplah dunia dengan
kemampuan talenta kita



BIODATA GURU PAMONG

Nama : Soeroso .spd

Tempat tanggal lahir : Rembang, 21 september 1954

Jabatan di sekolah  : Guru kewirausahaan dan produktif pemasaran
Ketua kopetensi keahlian pemasaran
Wakil ketua pokja PSG

Bursa kerja khusus

Agama > Islam

Alamat - Jn melati baru 3 no 23 Rt 05 Rw 06 kelurahan mel ati
baru,kecamatan semarang timur.

Status : Menikah

I stri . Sri rejeki

Anak . 1. Fitria perdanasari SE

2. Nina setyaningsih SE.M hum

Motto : Jalani hidup sepenuhnya dengan ikhlas



Nama

Tempat tanggal lahir
Alamat Sekarang
No HP

Mata Pelgjaran
Alamat FB

Mulai Menggar

Riwayat Pendidikan

PROFIL GURU PAMONG

: Henri Susilo, S. Pd.

: Pakijangan, 7 Juni 1987

: Desa BandungRejo Mranggen
: 085641178029

: Bahasa Indonesia

: Henry arya Arienta

: 2009

: SD N 1 PAKIJANGAN

SMP N 1 BREBES
SMA N 2 BREBES

IKIP PGRI SEMARANG 2005



PROFIL GURU PAMONG

Nama : Budiati Utami

TTL : Karanganyar, 09 Juni 1965
Alamat . J. Dewi Sartikal No.15 Semarang
NIP : 196506091990032007

CP : 08156508371

Status : Menikah

LamaMengajar : 22 tahun

Riwayat Pendidikan

- SD Kembang Kemalang Klaten

- SMP Kemalang Klaten

-  SMA 1Klaten

- Universitas Negeri Surakarta
Kesan dan Pesan untuk SMK Palebon :

- Kesan : Menggar di SMK Paebon sangat menyenangkan, dan
menantang.

- Pesan : Adanya PSG diharapkan dapat meningkatkan kualitas dan
kemampuan siswa di SMK Palebon sehingga dapat bersaing dalam dunia

kerja



PROFIL GURU PAMONG

Nama : Soeparno, S.Pd
Alamat : Kebonrgjo Tengah | no. 47 Perum Pucang Gading,
Kebon Batur, Kecamatan Mranggen, Kabupaten Demak.

No telepon / hp : 081575437233

Tempat,tgl lahir : Semarang, 7 Oktober 1969

Umur : 43 Tahun

Jenis kelamin s laki - laki

Hobi : Olahraga

Jumlah saudara kandung . 7 orang

Agama : Islam

Riwayat pendidikan
a. SD/ MI (sedergjat) : SD Cinde Barat 1 Semarang
b. SMP/ MTs(sedergjat) : SMPN 14 Semarang
c. SMA/ MA (sedeargat) : SMAN 1 Semarang

d. Perguruantinggi :Universitas Negeri Semarang
Mata Pelgjaran yang diampu : Penjasorkes

Lama mengajar : 18 Tahun
Pengalaman mengajar . sgiak tahun 1990 mengajar di SMK Palebon
Visi dan Misi kedepan terhadap sekolah tersebuit:

- menggali potensi siswa untuk tantangan kedepan

- meningkatkan prestasi siswad SMK Palebon

-menciptakan siswa SMK Paebon agar dapat
bersaing di duniakerja setelah [ulus.



HASIL SKB 5 MENTERI

STRUKTUR KURIKULUM SMK KOTA SEMARANG
MULAI TAHUN PELAJARAN 2011 - 2012

Kel. Seni, Kel. Teknologi
Kel. AK, AP, Pm Pariwista, : ologt,
No ] Rumah Tanaaa Pertanian
MATA PELAJARAN Durasi 99
Kelas Kelas Kelas
X Xl Xl X XI Xl Xl Xl
A NORMATI
F
1 Pendidikan Agama 192 2 2 2 2 2 2 2 2
2 Pendidikan 192 2 | 2] 2 | 2 2 |2 2 2
Kewarganegaraan
3 Bahasa Indonesia 192 2 2 2 2 2 2 2 2
Pendidikan
4 Jasmani, Olah Raga 192 2 2 2 2 2 2 2 2
& Kesehatan
5 Seni Budaya 128 2 2 - 2 2 - 1 1
Jumlah Jam 10 (10| 8 |10]| 10 |8 9 9
Normatif
B. | ADAPTIF
1 Matematika
Kel. Seni,
11 Pariwisata, 330 ) ) ) 3 3 3 )
Kerumahtanggaa
n




1.2 Kel. AK, AP, Pm 403 4 4 4 - - - - - -
1.3 Kel. Teknologi 516 - - - - - - 4 4 5
2 Bahasa Inggris 440 4 4 4 4 4 4 3 4 4
3 llImu Pengetahuan Alam 192 2 2 2 2 2 2 2 2 2
4 Fisika 276 - - - - - - 2 2 2
5 Kimia 192 - - - - - - 2 2 2
6 liImu Pengetahuan Sosial 128 2 2 - 2 2 - 1 1 1
7 Ketrampl'lan Komputer dan Pengelolaan 202 5 5 5 5 5 5 5 5 5
Informasi
8 Kewirausahaan 192 2 2 2 2 2 2 2 2 2
Jumlah Jam 16 |16 | 14 | 15| 15 | 13 18 19 | 20
Adaptif
Jumlah Jam
Normatif & 26 26 22 25 25 21 27 28 | 29
Adaptif
PRODUKTIF
1 Dasar_ Kompetensi Kejuruan & Komp. 1184 14 14 18 15 15 19 14 13 12
Keahlian
MUATAN LOKAL
Bahasa Jawa 192 2 2 2 2 2 2 1 1 1
PENGEMBANGAN DIRI (192) 2 2 2 | 2 2 (2 (2) 2) | 2
Jumlah Jam Per | oy ,0 | 4o | 42 | a2 | a2 | a2 | 42 42 42 | 42

Minggu
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