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BAB |
PENDAHULUAN

A. Latar Belakang

Program Pengalaman Lapangan (PPL) merupakan satahkegiatan
pendidikan yang harus ditempuh oleh setiap mahasisgrguruan tinggi,
Program Pengalaman Lapangan (PPL) ditujukan untellmma mahasiswa
menjadi tenaga kependidikan yang profesional, bggang jawab, berdisiplin
dan mengetahui tata cara sebagaimana mestinyaagagreu, untuk mencapai
tujuan tersebut mahasiswa telah dibekali dengabalger mata kuliah yang
akan menunjang terhadap kegiatan PPL dan menunjarbadap
pengembangan profesionalismenya nanti dilapangang s@benarnya.

Atas dasar itu maka UNNES sebagai salah satu leempagdidikan
tinggi yang menyiapkan tenaga kependidikan dan rkegu yang memiliki
kemampuan terapan, akademik dan profesional.Unaliktiiah, mahasiswa
UNNES diharuskan menempuh sejumlah komponen progeardidikan yang
diselenggarakan untuk mahasiswa yaitu diantarangaupl Program
Pengalaman Lapangan (PPL).

Program Pengalaman Lapangan bertujuan membina menaiptakan
calon tenaga pendidik (guru) yang profesional, dmggung jawab dan
berdisiplin serta mengetahui tata cara dan aturamg yharus dijalankan
sebagai seorang tenaga pendidik yang profesiormalgrédn Pengalaman
Lapangan yang dapat kami laksanakan di SMK WIDYAABPR UNGARAN
diharapkan dapat mengembangkan dan mendapatkaalgeragn baru dalam
proses pendidikan terhadap calon-calon tenaga Kepkan. Adapun mata
kuliah yang diberikan selama mengikuti perkulialthrlUNNES yang akan
diterapkan dilapangan meliputi mata kuliah bidarigdis yang berkaitan
dengan program jurusan kami dan sesuai dengandhitadi yang kami ikuti
meliputi:Perkembangan Peserta Didik Perencanaangai@an, Strategi

Belajar Mengajar, Evaluasi Pengajaran

Vi



B. Tujuan

Praktik Pengalaman Lapangan bertujuan membentukasisata
praktikan agar menjadi calon tenaga kependidikamy yarofesional, sesuai
dengan prinsip-prinsip pendidikan berdasarkan kaemse yang meliputi
kompetensi pedagogik, kompetensi kepribadian, koemse profesional, dan
kompetensi sosial.

Selain itu Program Pengalaman Lapangan (PPL) bgsfusebagai
bekal bagi praktikan agar memiliki pengalaman secayata tentang
pengajaran di sekolah. Sehingga diharapkan praktikega memiliki
pengetahuan dan ketrampilan yang menunjang tangapgenguasaan

kompetensi profesional, personal dan kemasyaaakat

C. Manfaat PPL
Dengan melaksanakan PPL diharapkan dapat membemlarfaat
terhadap semua komponen yang terkait, yaitu makaggraktikan), sekolah,
dan perguruan tinggi yang bersangkutan.
1. Manfaat bagi praktikan
a. Mendapat kesempatan untuk mempraktikkan bekal yhpgroleh selama
perkuliahan ke dalam proses belajar mengajar yasgngiguhnya di tempat
PPL
b. Praktikan dapat mengetahui dan mempraktikkan sdaagsung mengenai
cara-cara pembuatan perangkat pembelajaran sBpetd, Prosem, Silabus,
dan RPP yang dibimbing oleh guru pamong masing+gasi
c. Mendewasakan cara berpikir, meningkatkan daya pearal mahasiswa
dalam melakukan penelaahan, perumusan dan pemecafasalah
pendidikan yang ada di sekolah.
2. Manfaat bagi sekolah
a. Dapat meningkatkan kualitas pendidik.

b. Dapat menambah keprofesionalan guru.



3. Manfaat bagi UNNES
a. Memperoleh masukan tentang kasus pendidikan yaoaikaii sebagai bahan
pertimbangan penelitian
b. Memperluas dan meningkatkan jaringan dan kerja sdemman sekolah
yang terkait
c. Memperoleh masukan tentang perkembangan pelaksdP@an sehingga
kurikulum, metode, dan pengelolaan proses belagargajar di instansi atau

sekolah dapat disesuaikan dengan tuntutan yandida@angan.



BAB Il
LANDASAN TEORI

A. Pengertian Praktik Pengalaman Lapangan (PPL)

Praktik Pengalaman Lapangan (PPL) adalah semuatikadkurikuler
yang harus dilakukan oleh mahasiswa praktikan, gaebpelatihan untuk
menerapkan teori yang diperoleh dalam semesterssemsebelumnya,
sesuai dengan persyaratan yang telah ditetapkannagi@ka memperoleh
pengalaman dan keterampilan lapangan dalam pemyggeran pendidikan
dan pengajaran di sekolah atau di tempat latinanya.

Kegiatan Praktik Pengalaman Lapangan meliputi pkakiengajar,
praktik administrasi, praktik bimbingan dan konsegliserta kegiatan yang
bersifat kokurikuler dan atau ekstra kurikuler ydreglaku di sekolah/tempat
latihan.

Praktik Pengalaman Lapangan bertujuan membentuk asisaia
praktikan agar menjadi calon tenaga kependidikarg yarofesional sesuai
dengan prinsip-prinsip pendidikan berdasarkan kaems® yang meliputi
kompetensi profesional, kompetensi kepribadian, petensi paedagogik,
dan kompetensi sosial.

Praktik Pengalaman Lapangan berfungsi memberik&al deepada
mahasiswa praktikan agar mereka memiliki kompetepsbdfesional,
personal, dan kemasyarakatan.

Praktik Pengalaman Lapangan mempunyai sasaran raghasiswa
praktikan memiliki seperangkat pengetahuan, sikap keterampilan yang
dapat menunjang tercapainya penguasaan kompetensfesipnal,

kompetensi pedagogik, kompetensi kepribadian, dampetensi sosial

B. Dasar Pelaksanaan
Dasar pelaksanaan PPL adalah Peraturan Rektor ndmage Negeri
Semarang nomor 22 Tahun 2008 tentang Pedoman KPraktigalaman



Lapangan bagi Mahasiswa Program Kependidikan Usitasr Negeri
Semarang. Dalam SK ini terdapat 23 pasal yang meseraua peraturan
mengenai pelaksanaan PPL di sekolah latihan bdikIRRaupun PPL 2.

C. Peserta, Bobot Kredit dan Tahapan

Setiap mahasiswa program S| kependidikan  UnisssiNegeri
Semarang wajib melaksanakan Praktik Pengalamambapa(PPL), karena
kegiatan ini merupakan bagian integral dari kuukalpendidikan tenaga
kependidikan (berupa Mata Kuliah) berdasarkan kaemse yang termasuk
di dalam struktur program kurikulum.

Adapun mahasiswa yang wajib mengikuti PPL ini melipnahasiswa
program S1, Program Diploma, Program Akta, dan naroglain. Mata
kuliah ini mempunyai bobot kredit enam Satuan Kr&&mester (6 SKS),
yang tersebar dalam PPL | dengan bobot 2 SKS danlRebanyak 4 SKS.
Sedangkan 1 SKS untuk mata kuliah praktik dalamu ss¢mester
memerlukan waktu pertemuan ; 4 x 1 jam (60 menitl& = 72 jam
pertemuan.

Praktik Pengalaman Lapangan Tahap | (PPL 1) debghot dua (2)
SKS dilaksanakan selama 144 jam pertemuan ataunail@mpat minggu
efektif di sekolah atau tempat latihan. Sedangkaaktk Pengalaman
Lapangan Tahap 2 (PPL IlI) dengan bobot empat(4),SKi8ksanakan
selama 288 jam pertemuan atau dalam satu semestekalah latihan atau
tempat latihan lainnya yang diikuti oleh mahasisyeamg telah mengikuti
PPL I.

D. Persyaratan dan Tempat Pelaksanaan
Ada beberapa persyaratan yang harus dipenuhi olahasiswa
(khususnya program S1) sebelum mengikuti PPL 2.
1. Mahasiswa telah mengumpulkan minimal 110 SKS, teukadi
dalamnya lulus mata kuliah MKDK, SBM |, SBM 2 atéidasar Proses

Pembelajaran |, Dasar Proses Pembelajaran 2), knédtd pendukung



lainnya dengan mendapat persetujuan Ketua Jurusarmenunjukkan
KHS komulatif dengan IPK minimal 2,0.

2. Mendaftarkan diri secara pribadi sebagai calonne$tPL 2 pada Pusat
Pengembangan PPL dan PKL UNNES secara online maupuooal.

3. PPL 2 dilaksanakan setelah PPL I.

Tempat Praktik ditetapkan berdasarkan persetujuaktoR dengan
Kepala Dinas Pendidikan dan Kebudayaan PropinsiaJdengah atau
pimpinan lain yang setara dan terkait dengan terfgidtan. Penempatan
mahasiswa praktikan di sekolah atau lembaga teraplaan ditentukan oleh
Pusat Pengembangan PPL UNNES dan Instansi laimitefdahasiswa

praktikan menempati tempat latihan yang sama $8fdk1 sampai PPL 2.

E. Tugas Guru Praktikan
Tugas guru praktikan selama mengikuti Praktik Pimgan Lapangan

2 adalah:

1. Berkoordinasi dengan sekolah atau tempat latihatarng pembagian
tugas dan fungsi pengurus kelompok mahasiswa keakti

2. Masing-masing mahasiswa praktikan berkoordinasgderGuru Pamong
mengenai rancangan kegiatan yang pernah disusamd@iPL |.

3. Melakukan latihan pengajaran terbimbing atas bigdrmnGuru Pamong.

4. Melaksanakan pengajaran mandiri minimal 7 kaliaftitermasuk ujian)
atas bimbingan Guru Pamong.

5. Melaksanakan ujian mengajar sebanyak 1 (satu}dalpilan yang dinilai
oleh Guru Pamong dan Dosen Pembimbing.

6. Melaksanakan semua tugas PPL yang diberikan olelh Bamong,
Kepala Sekolah/Lembaga, baik yang menyangkut parggamaupun non
pengajaran.

7. Mematuhi semua ketentuan, peraturan dan tata temity berlaku di
tempat praktik

8. Membantu memperlancar arus informasi ke PPL daiNBS ke tempat

praktik dan sebaliknya.



9. Menjaga nama baik almamater dan korp mahasiswasBPagai calon
guru.

10. Mengikuti kegiatan Ekstra Kurikuler sesuai bidatgdsdan minatnya.

11.Mengisi format-format (barang-barang) yang diteruhaa Pusat
Pengembangan PPL.

12.Secara individual menyusun laporan PPL besertekgftliri sesuai
format yang berlaku di Pusat Pengembangan PPL UNNES

13.Mengikuti upacara penarikan mahasiswa PPL di sbkelapat latihan.

14.Menyerahkan laporan PPL Il beserta refleksi dingdisyahkan oleh
Kepala Sekolah/Lembaga Penelitian dan Koordinatmseh Pembimbing
kepada Pusat Pengembangan PPL UNNES paling larmBblaarl setelah

penarikan mahasiswa PPL dari sekolah tempat latihan

F. Kurikulum Tingkat Satuan Pendidikan (KTSP) SMK

Kurikulum adalah seperangkat rencana dan pengatorangenai
tujuan, isi dan bahan pelajaran serta cara yangndigan sebagai pedoman
penyelenggaraan kegiatan pembelajaran untuk mentgpan pendidikan
tertentu. Tujuan tertentu ini meliputi tujuan pethkan nasional serta
kesesuaian dengan kekhasan, kondisi dan potaesild satuan pendidikan
dan peserta didik. Oleh sebab itu kurikulum disuslet satuan pendidikan
untuk memungkinkan penyesuaian program pendidikarmgah kebutuhan
dan potensi yang ada di daerah.

Pengembangan Kurikulum Tingkat Satuan PendidikahS@) yang
beragam mengacu pada standar nasional pendidikamk umenjamin
pencapaian tujuan pendidikan nasional. Standaomalspendidikan terdiri
atas standar isi, proses, kompetensi lulusan, éekegendidikan, sarana dan
prasarana, pengelolaan, pembiayaan dan penilaiadidikan. Dua dari
kedelapan standar nasional pendidikan tersebut, ywandar Isi (SI) dan
Standar Kompetensi Lulusan (SKL) merupakan acuamatbagi satuan

pendidikan dalam mengembangkan kurikulum.



Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 20 Tahun3200U
20/2003) tentang Sistem Pendidikan Nasional dan PeratuemeRntah
Republik Indonesia Nomor 19 tahun 20(BFP 19/2005) tentang Standar
Nasional Pendidikan mengamanatkan kurikulum padaSHKTjenjang
pendidikan dasar dan menengah disusun oleh sateldidikan dengan
mengacu kepada S| dan SKL serta berpedoman padagraryang disusun
oleh Badan Standar Nasional Pendidikan (BSNP). irSel#ari itu,
penyusunan KTSP juga harus mengikuti ketentuan yaimg menyangkut
kurikulum dalam UU 20/2003 dan PP 19/2005.

Panduan pengembangan kurikulum disusun antaraalgan dapat

memberi kesempatan peserta didik untuk :

1 Belajar untuk beriman dan bertakwa kepada Tuharg ¥éatha Esa,
2 Belajar untuk memahami dan menghayati,

3 Belajar untuk mampu melaksanakan dan berbuat setektif,

4 Belajar untuk hidup bersama dan berguna untuk deangdan

5 Belajar untuk membangun dan menemukan jati diretaeproses belajar

yang aktif, kreatif, efektif dan menyenangkan.



BAB Il
PELAKSANAAN

A. Waktu Pelaksanaan
Praktik Pengalaman Lapangan Il UNNES 2012, dilakkan pada
Hari Senin tanggal 27 Agustus 2012, Praktik pengatalapangan tersebut
dilaksanakan sampai dengan tanggal 20 Oktober 2012
B. Tempat
Praktik Pengalaman Lapangan Il Universitas Negeem&ang
UNNES 2012 dilaksanakan di Sekolah Menengah Keur@kIK WIDYA
PRAJA UNGARAN yang berlokasi di JI.Gatot Subroto WSGARAN
C. Tahapan Kegiatan
Tahap-tahap kegiatan Praktek Pengalaman Lapandgah) (P dan 2
meliputi:
1. Kegiatan di kampus, meliputi:
a. Pembekalan
Pembekalan dilakukan di kampus selama 3 hari yaitiai tanggal 23,
24, 25 Juli 2012
b. Upacara Penerjunan
Upacara penerjunan dilaksanakan di lapangan degdung Rektorat
UNNES pada tanggal 30 Juli 2012 pukul 07.00 WIB painselesai.
Dilanjutkan dengan penerjunan mahasiswa praktik@masing-
masing sekolah praktikan di dampingi oleh dosenrdioatormasing-
masing praktikan.
2. Kegiatan inti
a. Pengenalan lapangan
Kegiatan pengenalan lapangan di SMK WIDYA PRAJA UNKAN
dilaksanakan pada PPL 1 yaitu tanggal 30 — 11 Aguad12 Dengan
demikian, data pengenalan lapangan tidak dilampikeambali karena
sudah dilampirkan pada laporan PPL 1.



b. Pengajaran terbimbing
Pengajaran terbimbing dilakukan oleh mahasiswatigeak di bawah
bimbingan guru pamong. Sebelum melakukan pembelajdr kelas
praktikan sudah menyiapkan perangkat pembelajaggers silabus
rencana pelaksanaan pembelajaran dan Job sheet saagh
dikonsultasikan terlebih dulu kepada guru pamong.

c. Pengajaran mandiri
Pengajaran mandiri dilakukan oleh praktikan di mgoau pamong
sudah tidak ikut mendampingi masuk ke kelas yargadiletapi
sebelumya semua perangkat pembelajaran sudah ditasikan
kepada guru pamong.

d. Penilaian PPL 2
Penilaian PPL 2 pada mata pelajaran Produktif Adtrasi
perkantoran merupakan kewenangan guru pamong netganan
.Penilaian berdasarkan pengamatan guru pamongakédggiatan
belajar mengajar berlangsung di kelas

e. Bimbingan penyusunan laporan
Dalam menyusun laporan, praktikan mendapat bimbingtari
berbagai pihak yaitu guru pamong, dosen koordinaan pihak lain

yang terkait sehingga laporan ini dapat disusuattppda waktunya.

D. Materi Kegiatan
1. Pelatihan Mengajar dan Tugas Keguruan (Pengajaran &rbimbing)
Sehubungan dengan diterapkannya 2 macam  sistem
pembelajaran, yaitu sistem KTSP untuk kelas X dalask Xl dan KBK
untuk kelas Xll, maka praktikan merasa perlu unté&ngetahui lebih
dalam tentang sistem pengajaran yang dipakai aleln ypng mengajar di
kelas. Untuk itu praktikan melakukan pengajaran ehofpengajaran
terbimbing) di kelas dengan bimbingan guru pamamggydilaksananakan
selama kurang lebih dua minggu pada minggu perfaaidik. Kemudian
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setelah dirasa cukup oleh guru pamong yang bersgargk praktikan
diberi kesempatan untuk mengajar di depan kelaga@candiri.
. Pelatihan Mengajar dan Tugas Keguruan (Pengajaran Mindiri)

Pelatihan mengajar mandiri dilaksanakan mulai mingdg-2
sampai minggu terakhir PPL. Sedangkan tugas kegulaianya yang
dilaksanakan di SMK WIDYA PRAJA UNGARAN antara lasetiap satu
minggu sekali yaitu hari Senin diadakan upacaral®endan mahasiswa
PPL mendapatkan tugas menjadi Pembina Upacara s$egatan
ekstrakulikuler.

Selain membuat perangkat pembelajaran dan mendi&gtatan
ekstra maupun intra sekolah, dalam melaksanakan K@i harus
mempunyai beberapa ketrampilan mengajar antara lain
a. Membuka Pelajaran

Dalam membuka pelajaran, guru mengucapkan salarng yan
kemudian dilakukan dengan berdoa, Membaca Asmaukidh dan
presensi siswa.

b. Komunikasi dengan Siswa

Komunikasi antara siswa dengan guru adalah yamepriéng
selama PBM karena dengan komunikasi yang baik, KBKA&n
menjadi lancar. Komunikasi yang dimaksud adalahjaderya
komunikasi dalam dua arah vyaitu : guru menerangkam siswa
mendengarkan, komunikasi tiga arah yaitu : guruaramgkan siswa
mendengarkan dan bertanya. Serta komunikasi muéih a guru
menjelaskan, siswa mendengarkan dan bertanya, islaa bertanya
kepada siswa yang lain. Dalam kegiatan ini, guatilan melakukan
dengan baik sehingga terjadi hubungan yang wajararsiswa dan
guru sehingga materi dapat dipahami dengan baik

c. Penggunaan Metode Pembelajaran

Pemilihan metode pembelajaran oleh guru meruph&bhyang

harus diperhatikan. Dalam proses pembelajaran nueaggn metode

pembelajaran disesuaikan dengan jenis tugas atgiat&e-kegiatan
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pembelajaran sehingga akan menjadi lebih seimbaay efisien
dengan KBM, dimana nantinya guru mampu memodifikastode
tersebut sedemikian rupa sehingga terjadi interakigira guru dengan
siswa menjadi lebih baik.
. Penggunaan Media Pembelajaran

Media pembelajaran yang digunakan dalam pembetajaeaus
disesuaikan dengan bidang studi yang bersangklutatuk bidang
studi Administrasi Perkantoran itu sendiri mediangadigunakan
adalah power point, bagan , dan buku panduan bdarbagai sumber
baik dari kampus maupun dari luar.
Variasi Suara

Dalam menyampaikan materi pelajaran guru pratikarush
mampu mengatur suaranya, karena dalam hal ini KB&kshnakan
dilapangan oleh karena itu suara guru harus keyasdapat didengar
oleh siswa. Variasi suara ini penting dilakukanragswa tidak merasa
bosan dan jenuh apalagi siswa tidak memperhatikan.
Memberikan Penguatan

Pemberian penguatan kepada siswa adalah suatwasioti
tersendiri agar siswa menjadi lebih tertarik paddem pembelajaran,
guru harus memperhatikan cara dan metode pengyatgibenar agar
lebih mengena.
. Mengkondisikan Situasi Siswa

Kondisi yang tenang dan lancar adalah kondisi KB&hgy
sangat diharapkan oleh guru. Memberikan Pertanyaan

Dalam memberikan pertanyaan secara tidak langsamgberi
motivasi yang baik pada siswa karena setelahriklée pertanyaan
siswa diberikan pula penguatan. Pertanyaan hasusisdengan materi
yang diberikan. Pertanyaan ini dimaksudkan agau guengetahui

apakah siswa selama KBM sudah mampu menerimaingatey ada.

. Memberikan Balikan

Menilai Hasil Belajar.
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J.  Menutup Pelajaran
Menutup pelajaran oleh guru dimulai dari menyinkpul
materi yang telah diberikan kemudian memberikamdtiggas rumah
untuk materi pada pertemuan berikutnya ataupunstdga apa yang
telah diajarkan Praktikan memberikan motivasi yangmbangun
terhadap siswa dan memberitahukan materi apa gkag dipelajari
untuk pertemuan selanjutnya guru mengucapkan Sadautup.
3. Pelaksanaan Ujian Program Mengajar
Pelaksanaan ujian praktik mengajar umumnya diladdsam pada
minggu terakhir praktik. Ujian praktik mengajar idinilai oleh guru
pamong dan dosen pembimbing yang bersangkutan nlengihat secara
langsung proses belajar mengajar di kelas.
4. Penyusunan Laporan PPL
Penyusunan laporan akhir PPL Il dilaksanakan padaggu
terakhir PPL II.

E. Proses Pembimbingan
1. Bimbingan dengan Guru Pamong

Selama PPL di SMK WIDYA PRAJA UNGARAN, praktikan
selalu menjaga komunikasi dan hubungan baik degganpamong, yaitu
melalui bimbingan secara intern.

Guru pamong sangat membantu praktikan, beliau useééabuka
dalam memberikan masukan, kritik dan saran baganmaembelajarkan
siswa dengan baik. Sehingga hampir dipastikan jeaktidak mengalami
kesulitan yang berarti selama mengajar di kelagyylagliau ajar yaitu
kelas Xl Produktif Administrasi Perkantoran.Adapyemg menjadi guru
pamong mahasiswa PPL adalah
Nama Dra. Titin Intan Nurcahyani
Waktu : konditional
Hal-hal yang dikoordinasikan:

a. Bahan mengajar
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b
C.
d.
e
f

g.

. Pembuatan penyusun alat evaluasi

Pembuatan kkm

Pembuatan daftar materi ajar dan materi pratikan

. Pembuatan PROMES, SILABUS, RPP

Penggunaan media, Pemberian tugas

Penggunaan metode

2. Bimbingan dengan Dosen Pembimbing

Dosen pembimbing untuk praktikan Administrasi Patkean di

SMK Widya Praja adalah

Nama : Ismiyati S.Pd,M.Pd.

NIP  :198009022005012002

Selama PPL di SMK WIDYA PRAJA UNGARAN, praktikan lak

menjaga komunikasi dan hubungan baik dengan dasabimbing.

F. Hal-hal yang Mendukung dan Menghambat Selama PPL

1. Hal-hal yang Menghambat

a.
b.

Kurang tersedianya buku-buku penunjang di perpastak

Kesulitan menerapkan teori pembelajaran yang sulifadlajari pada mata
kuliah yang di dapat.

Siswa belum begitu termotivasi untuk belajar sepgngyuru praktikan

mengalami kesulitan dalam mengajar.

2. Hal-hal yang Mendukung

a.

Guru pamong dan dosen pembimbing selalu siap apabdktikan
memerlukan bimbingan

Guru pamong dan dosen pembimbing selalu objeki@ndavaluasi
Dosen pembimbing sering datang ke sekolah latihan

Guru pamong memberikan kebebasan berkreasi sehipgoyses
pembelajaran bisa maksimal

Adanya komunikasi yang baik baik dengan guru pamovagipun
dosen pembimbing

Tersedianya sarana dan prasarana yang menunjssesrendidikan

Penerimaan yang baik dari personil sekolah yamg lai
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BAB IV
PENUTUP

A. Simpulan
Berdasarkan uraian serta pengalaman praktikan aefaengikuti
dan melaksanakan PPL Il di SMK WIDYA PRAJA UNGARAM)aka
praktikan mencoba memberikan kesimpulan sebaggiuber

1. Pelaksanaan PPL merupakan proses pencarian pelagai@ng mutlak
diperlukan bagi setiap pendidik.

2. Seorang Guru harus mampu mengelola kelas dengan bai

3. Dalam setiap pelaksanaan proses belajar mengajarhgrus senantiasa
memberikan motivasi kepada muridnya.

4. Dalam setiap permasalahan baik itu yang berhubumigsngan materi
maupun dengan anak didik, praktikan harus berktessiutiengan guru
pamong yang bersangkutan.

5. Bimbingan yang diberikan oleh guru pamong sanggidmgaruh kepada
praktikan.

B. Saran
Dari pelaksanaan Praktik Pengalaman Lapangan (RRicaktikan
menyarankan:
1.Untuk Mahasiswa PPL

a. Senantiasa menjaga dan menjalin komunikasi yan$§g dangan
sesama mahasiswa PPL maupun dengan guru-guruadd@tawan
sekolah.

b. Senantisa saling membantu selama pelaksanaande§RL.



REFLEKSI DIRI
Nama :Liana Candrawati
Nim :7101409076
Prodi :Pendidikan Administrai Perkantoran

Praktek Pengalaman Lapangan (PPL)adalah kegiatankurikuler yang
wajib di ikuti oleh mahasiswa Program Kependidikamiversitas Negeri
Semarang, sebagai pelatihan untuk menerapkan yeog di peroleh dalam
semester-semester sebelumnya,sesuai dengan ptasygaag telah ditetapkan
agar mereka memperoleh pengalaman dan keterampépangan dalam
penyelenggaraan pendidikan dan pengajaran di selailu pun di tempat —
tempat lainya .

kegiatan PPL meliputi praktik mengajar,praktik adistrai ,praktik
bimbingn dan konseling serta kegiatan yang berdi@iulikuler dan ektra
kulikuler yang berlaku di sekolah /tempat latihan.

PPL bertugas membantu siswa praktikan agar mergatlin tenaga
kependidikan yang profesional,sesuai dengan prinsguinsip pendidikan
berdasarkan kompetensi pedagogik , kompetensi beahan kompetensi
profesional dan kompetensi sosial .

PPL berfungsi memberikan bekal kepada mahasisvkdilpeggar memiliki
kompetensi pedagogik , kompetensi kepribadian,koemse profesional dan
kompetensi sosial.

Sasaran PPL adalah mahasiswa program kependidiag memenuhi
syarat untuk PPL, mempunyai seperangkat pengetalkuap,dan keterampilan
untuk menunjang tercapainya penguasaan  kongigiedagogik , kompetensi
kepribadian,kompetensi profesional dan kompetersak

PPL terdiri dari PPL 1 dan PPL 2 yang di lukukanasa simultan .PPL
mempunyai bobot kredit enam sks yang tersebar dBRI1 dengan bobot 2 sks
dan PPL 2 dengan bobot 4 sks .PPL 1 meliputi me&aching ,pembekalan serta
observasi dan orientasi di sekolah /tempat latPRR@b2 meliputi membuat
perencanaan pembelajaran ,melaksanakan pembelégabambing dan mandiri,
serta menyusun laporan,melaksanakan kegiatan mobgbajaran .

Tugas utama PPL 1 menilai Kelengkapan data dah ¢iaservasi kondisi
fisik dan lingkungan sekolah,fasilitas sekolah raksi sosial di lingkungan
sekolah , tata tertib serta pengelolaan administasSMK WIDYA PRAJA
UNGARAN vyang terletak di jalan Gatot Subroto No @&Bhgaran dalam
pelaksanaa PPL 1 kami tidak menemui hambatan yangrtb .Pada PPL 1
dilaksanakan selama kurang lebih 2 minggu .berdasapengalaman yang
dilakukan praktikan keadaan sekolah dan keadaghuitgan sekolah cukup baik

1. Kesan Umum terhadap SMK Widya Praja Ungaran
Pertama kali saya berada di SMK WIDYA PRAJA sayarasa
mendapatkan sambutan yang hangat.Dari sapaan guru kepada
kami ,staff dan karyawan serta anak-anak yang useta@mberikan
salam dan menghormati kedatangan kami .keterbullasanmereka



semua membuat saya merasa bangga dan di hornmagisghelumnya
saya takut menjadi tidak takut .
. Ketersediaan sarana dan prasaran PBM

Sarana dan prasarana di Smk Widya Praja untuk $rose
pembelajaran memadai . SMK Widya Praja mempunyzarayang
cukup luas sehingga siswa dapat nyaman berada kblake
tersebut.Media pembelajaran cukup memadai di mi&kaaagda guru
yang mau menggunakan power point bisa di bantu ek sekolah
untuk menyiapkan media tersebut .Dalam pembelajdeoduktif
Administrasi Perkantoran sekolah menyediakan bulelajgran
sehingga proses KBM berjalan dengan lancar
. Kualitas Pembelajaran

Kurikulum yang di gunakan SMK Widya Praja mengguarak
Kurikulum Tingkat Satuan Pendidikan (KTSP).PenenapdTSP
dalam pengajaran Produktif Administrasi Perkantdsartujuan agar
siswa dapat aktif dalam mengikuti pelajaran danatapenjadi siswa
yang berkompetensi .Kurikulum ini mngacu pada stangasional
pendidikan Untuk menjamin pencapaian tujuan pehkdrdnasional.
. Kualitas Guru Pamong

Guru pamong yang di tunjuk untuk membimbing saydap@PL 1
dan PPL 2 adalah ........... sebagai guru produktfdministrasi
Perkantoran yang mengampu X AP 1, X AP 2, XI API1AR 2,XII
AP 1, Xll AP 2 beiau sudah berkompeten dalam memgajimana
pada waktu beliu mengajar sebelum melanjutkan kenmaerikutnya
beliau mengulang materi yang sudah di ajarkan sabeja,kedekatan
beliau dengan murud —murid terlihat ketika mridakelsemangat
ketika beliau mengajar.beliau juga selalu memotiveaswa untuk
berfikir /menyampaikan pedapatnya supaya siswa tdégasaing
dengan siswa lainya .
Beliau selalu terbuka dan membimbing saya .sayanbéhhu banyak
tentang administrasi mengajar tetapi dengan sabar hijak sana
beliau membantu dan membimbing saya menyelesaidamnastrasi
mengajar.
. Sarana Pengembangan

Berkaitan dengan sarana dan prasaran yang adaoldisek
sebaiknya di manfaatkan se maksimal mungkin lapabgaket yang
sudah ada sebaiknya di manfaatkan untuk kegiatatraekulikuler
bakset .dan wifi yang sudah ada sebaiknya di natrda denga baik
oleh siswa atau pun guru dan staff lainya.penggunasetode
pembelajaran yang lebih bervariasi akan mendukuswas agar
mencapai kemampuan yang optimal dan sebaiknyalghitu kreatif
memanfaatkan seluruh lingkungan sekolah untuk malakkan
pembelajarn.



Secara keseluruhan SMK Widya Praja sudah baik itoalharus di
pertahankan dan di kembangkan supaya lebih baikdeg tidak kalah dengan
sekolah-sekolah lainya di mana kita tahu sekaramydk sekolah - sekolah baru
yang muncul .demikian refleksi diri yang praktikeemmpaikan Semoga apa yang
sudah saya tulis dapat memberikan manfaat yangjfduesyi semua pihak .

Mengetahui Ungaran, 5 Oktober 2012
Guru Pamong, Praktikan,

Dra. TITIN INTAN N. LIANA CANDRAWATI



RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN (RPP)

Nama Sekolah : SMK WIDYA PRAJA

Mata Pelajaran : Produktif Administrasi Perkantora
Kelas/Semester : X113

Pertemuan ke :13-16

Alokasi Waktu : 10 jam pelajaran @ 45 menit ( 4%@nit)
Standar Kompetensi : Menangani surat /dokumen
Kompetensi Dasar : Mendistribusikan surat /dokumen

I. INDIKATOR

Pertemuan 13

a. Kognitif :
dapat mendistibusikan surat yang bersifat pentiag chhasia sesuai
peraturan perusahaan

b. Psikomotor
Kemampuan untuk mendistibusikan surat yang bergéatting dan
rahasia sesuai peraturan perusahaan

c. Afektif :

- Karakter

Jujur, peduli, tanggungjawab, bekerjasama, jiwaasopercaya

diri, terbuka dan mendengarkan pendapat teman dalam

pembelajaran dasar tentang mendistribusikan surat

- Ketrampilan sosial

Bertanya, menyumbang ide atau berpendapat, mepgaiengar

yang baik, berkomunikasi dalam pembelajaran tentang

mendistribuikan surat /dokumen



Pertemuan 14
a. Kognitif :
dapat menyeleksi dan mengirim surat kepada yangjudisesuai
peraturan perusahaan
b. Psikomotor
Kemampuan untuk menyeleksi dan mengirim surat kepaohg dituju
sesuai peraturan perusahaan
c. Afektif :
- Karakter
Jujur, peduli, tanggungjawab, bekerjasama, jiwaakopercaya diri,
terbuka dan mendengarkan pendapat teman dalam |zganke dasar
tentang mendistribusikan surat.

- Ketrampilan sosial

Bertanya, menyumbang ide atau berpendapat, mempexdengar
yang baik, berkomunikasi dalam pembelajaran  tentang

mendistribuikan surat /dokumen

Pertemuan 15
a. Kognitif :
dapat mencatat dan melaporkan surat yang menkarigéilang

sesuai peraturan perusahaan

b. Psikomotor
Kemampuan untuk mencatat dan melaporkan surat yang
mencurigakan /hilang sesuai peraturan perusahaan
c. Afektif :
- Karakter
Jujur, peduli, tanggungjawab, bekerjasama, jiwaakopercaya diri,
terbuka dan mendengarkan pendapat teman dalam |zgande dasar

tentang mendistribusikan surat.



- Ketrampilan social
Bertanya, menyumbang ide atau berpendapat, mempexdengar
yang baik, berkomunikasi dalam pembelajaran  tentang

mendistribuikan surat /dokumen

Pertemuan 16

a. Kognitif :
Dapat mencatat dan melaporkan surat yang men&ang#ilang
sesuai peraturan perusahaan

b. Psikomotor
Kemampuan untuk mencatat dan melaporkan surat yang
mencurigakan /hilang sesuai peraturan perusahaan.

c. Afektif :

- Karakter
Jujur, peduli, tanggungjawab, bekerjasama, jiwaakopercaya diri,
terbuka dan mendengarkan pendapat teman dalam [agande dasar

tentang mendistribusikan surat.

- Ketrampilan social
Bertanya, menyumbang ide atau berpendapat, megogadiengar yang
baik, berkomunikasi dalam pembelajaran tentang mtiiiikan surat

/dokumen.

Il TUJUAN PEMBELAJARAN

Pertemuan 13

a. Kognitif :
Siswa dapat mendistibusikan surat yang bersifattingendan

rahasia sesuai peraturan perusahaan.



b. Psikomotor
Siswa mempunyai Kemampuan untuk mendistibusikaat stang

bersifat penting dan rahasia sesuai peraturan glesas.

c. Afektif :

- Karakter
Jujur, peduli, tanggungjawab, bekerjasama, jiwdasopercaya
diri, terbuka dan mendengarkan pendapat teman dalam

pembelajaran dasar tentang mendistribusikan surat.

- Ketrampilan sosial

Bertanya, menyumbang ide atau berpendapat, mepgadiengar
yang baik, berkomunikasi dalam pembelajaran tentang
mendistribuikan surat /dokumen
Pertemuan 14
a. Kognitif :
Siswa dapat menyeleksi dan mengirim surat kepadg glduju sesuai
peraturan perusahaan
b. Psikomotor
Siswa mempunyai Kemampuan untuk menyeleksi dan imengurat
kepada yang dituju sesuai peraturan perusahaan
c. Afektif :
- Karakter
Jujur, peduli, tanggungjawab, bekerjasama, jiwaakopercaya diri,
terbuka dan mendengarkan pendapat teman dalam |zgan&e dasar

tentang mendistribusikan surat.

- Ketrampilan social



Bertanya, menyumbang ide atau berpendapat, mempexdengar
yang baik, berkomunikasi dalam pembelajaran tentang

mendistribusikan surat /dokumen.

Pertemuan 15
a. Kognitif :

Siswa dapat mencatat dan melaporkan surat yangumegakan /hilang
sesuai peraturan perusahaan
b. Psikomotor
Siswa mempunyai Kemampuan untuk mencatat dan nré&kapo surat
yang mencurigakan /hilang sesuai peraturan perasaha
c. Afektif :
- Karakter
Jujur, peduli, tanggungjawab, bekerjasama, jiwaakopercaya diri,
terbuka dan mendengarkan pendapat teman dalam [agande dasar
tentang mendistribusikan surat.

- Ketrampilan sosial

Bertanya, menyumbang ide atau berpendapat, megogadiengar yang
baik, berkomunikasi dalam pembelajaran tentang mtiiiikan surat
/dokumen
Pertemuan 16
a. Kognitif :
Siswa dapat mencatat dan melaporkan surat yangumgakan /hilang
sesuai peraturan perusahaan
b. Psikomotor
Siswa mempunyai Kemampuan untuk mencatat dan mékapo surat
yang mencurigakan /hilang sesuai peraturan perasaha
c. Afektif :
- Karakter



Jujur, peduli, tanggungjawab, bekerjasama, jiwaakopercaya diri,
terbuka dan mendengarkan pendapat teman dalam [aganée dasar

tentang mendistribusikan surat.

- Ketrampilan sosial

Bertanya, menyumbang ide atau berpendapat, mepgadiengar yang
baik, berkomunikasi dalam pembelajaran tentang m#iiiikan surat
/dokumen
[l MATERI AJAR
1. Menijelaskan buku ekspedisi intern dan ekstern
2. Menjelaskan jenis — jenis surat penting rahasiapidoadi

3. Melakukan proses pendistribusian dokumen

IV. MODEL PEMBELAJARAN
1. Ceramah
2. Tanya Jawab
3. Simulasi
V. KEGIATAN PEMBELAJARAN
Pertemuan 13

a. Kegiatan Awal (15)
Kegiatan pendahuluan
e Salam Salah satu siswa memimpin Doa
* Salah satu siswa memimpin Doa
e Guru melakukan presensi
e Guru memberikan pertanyaan apersepsi
*  Guru menyampaikan tujuan yang akan di capai yakni :
a. Kognitif :
Siswa dapat mendistibusikan surat yang bersifatimgprdan
rahasia sesuai peraturan perusahaan

b. Psikomotor



Siswa mempunyai Kemampuan untuk mendistibusikaat sur

yang bersifat penting dan rahasia sesuai perapgarsahaan

c. Afektif :

- Karakter
Jujur, peduli, tanggungjawab, bekerjasama, jiwaiakos
percaya diri, terbuka dan mendengarkan pendapatntem
dalam pembelajaran dasar tentang mendistribusikat s

- Ketrampilan sosial
Bertanya, menyumbang ide atau berpendapat, menjadi
pendengar yang baik, berkomunikasi dalam pembalajar

tentang mendistribuikan surat /dokumen
b. Kegiatan Inti (55’)

1. Eksplorasi

 Memberikan tugas kepada siswa untuk menjelaskamn buk
ekspedisi intern dan ekstern serta jenis — jemiatqenting
rahasia dan pribadi
* Guru mengamati keaktifasn siswa dalam kelompok
* Guru mengamati siswa apakah dapat bekerja samamleng
kelompoknya.
2. Elaborasi
» Setelah memahami buku ekspedisi intern dan eksesta
jenis — jenis surat penting rahasia dan pribadi
» Siswa dimohon dapat mempraktekan dan menjelaskan c
penulisan buku ekspedisi intern dan ekstern serig j—
jenis surat penting rahasia dan pribadi
3. Konfirmasi
* Guru mengulas kembali hasil kerja siswa

* Guru memberikan kesempatan bertanya kepada siswia un

menanyakan hal-hal yang belum paham



* Guru memberi motivasi siswa agar berani dan perdaya
dalam berkompetisi dan bangga dengan hasil yang

diperolehnya

c. Kegiatan Akhir (20°)

* Bersama-sama siswa merangkum materi
* Siswa mejawab soal evaluasi

* Guru tindak lanjut berdasarkan hasil evaluasi

Pertemuan 14

a. Kegiatan Awal (15"
Kegiatan pendahuluan
e Salam Salah satu siswa memimpin Doa
e Salah satu siswa memimpin Doa
e Guru melakukan presensi
e Guru memberikan pertanyaan apersepsi
*  Guru menyampaikan tujuan yang akan di capai yakni :
a. Kognitif :
Siswa dapat menyeleksi dan mengirim surat kepaxg geuju
sesuai peraturan perusahaan.
b. Psikomotor
Siswa mempunyai Kemampuan untuk menyeleksi dan
mengirim surat kepada yang dituju sesuai peraturan
perusahaan.
c. Afektif :

- Karakter



Jujur, peduli, tanggungjawab, bekerjasama, jiwaakos
percaya diri, terbuka dan mendengarkan pendapantem
dalam pembelajaran dasar tentang mendistribusikaat s

- Ketrampilan sosial

Bertanya, menyumbang ide atau berpendapat, menjadi
pendengar yang baik, berkomunikasi dalam pembalajar

tentang mendistribuikan surat /dokumen

b. Kegiatan Inti (55’)
1. Eksplorasi
* Memberikan tugas kepada siswa untuk menjelaskan bk&pedisi
intern dan ekstern serta jenis — jenis surat pgntahasia dan
pribadi
* Guru mengamati keaktifasn siswa dalam kelompok
e Guru mengamati siswa apakah dapat bekerja samaamleng
kelompoknya.
2. Elaborasi
» Setelah memahami buku ekspedisi intern dan eksenta jenis —
jenis surat penting rahasia dan pribadi
« Siswa dimohon dapat mempraktekan dan menjelaskan c
penulisan buku ekspedisi intern dan ekstern senia |- jenis surat
penting rahasia dan pribadi
3. Konfirmasi
* Guru mengulas kembali hasil kerja siswa
* Guru memberikan kesempatan bertanya kepada sistuét un
menanyakan hal-hal yang belum paham
* Guru memberi motivasi siswa agar berani dan perchya
dalam berkompetisi dan bangga dengan hasil yang

diperolehnya



c. Kegiatan Akhir (20’)

* Bersama-sama siswa merangkum materi
» Siswa mejawab soal evaluasi

* Guru tindak lanjut berdasarkan hasil evaluasi

Pertemuan 15

a. Kegiatan Awal (10"

w0 NP

Salam
Salah satu siswa memimpin doa
Guru melakukan presensi
Guru menyampaikan tujuan yang akan di capai :
a. Kognitif
Siswa dapat mencatat dan melaporkan surat yang

mencurigakan /hilang sesuai peraturan perusahaan

b. Psikomotor
Siswa mempunyai Kemampuan untuk mencatat dan
melaporkan surat yang mencurigakan /hilang sqseraturan
perusahaan
c. Afektif :
- Karakter
Jujur, peduli, tanggungjawab, bekerjasama, jiwaiakos
percaya diri, terbuka dan mendengarkan pendapadntem
dalam pembelajaran dasar tentang mendistribusikat s
- Ketrampilan sosial
Bertanya, menyumbang ide atau berpendapat, menjadi
pendengar yang baik, berkomunikasi dalam pembalajar

tentang mendistribuikan surat /dokumen



b. Kegiatan Inti (60’)

1. Eksplorasi

Guru mengamati siswa apakah dapat bekerja samaamleng

kelompoknya

. Elaborasi

Siswa dimohon dapat membuat buku ekspedisi intam ekstern

serta jenis — jenis surat penting rahasia dan griba

. Konfirmasi

* Guru mengulas kembali hasil kerja siswa

* Guru memberikan kesempatan bertanya kepada sisw&k un
menanyakan hal-hal yang belum paham

* Guru memberi motivasi siswa agar berani dan perddiyia

dalam berkompetisi dan bangga dengan hasil yaeyalehnya

c. Kegiatan Akhir (20°)

Bersama-sama siswa merangkum materi
Siswa mejawab soal evaluasi

Guru tindak lanjut berdasarkan hasil evaluasi

Pertemuan 16

a. Kegiatan Awal (10"

© N o 0

Salam
Salah satu siswa memimpin doa
Guru melakukan presensi

Guru menyampaikan tujuan yang akan di capai :

a. kognitif

Siswa dapat mencatat dan melaporkan surat yangumgakan

/hilang sesuai peraturan perusahaan.



b. Psikomotor
Siswa mempunyai Kemampuan untuk mencatat dan mékapo
surat yang mencurigakan /hilang sesuai peraturarsaeaan .
c. Afektif :
- Karakter
Jujur, peduli, tanggungjawab, bekerjasama, jiwaasgsercaya diri,
terbuka dan mendengarkan pendapat teman dalam |zganbe
dasar tentang mendistribusikan surat.

- Ketrampilan sosial

Bertanya, menyumbang ide atau berpendapat, mepgdiengar
yang baik, berkomunikasi dalam pembelajaran tentang
mendistribuikan surat /dokumen

b.Kegiatan Inti (60’)

1. Eksplorasi
Guru mengamati siswa apakah dapat bekerja samaamleng

kelompoknya.

2. Elaborasi
Siswa dimohon dapat membuat buku ekspedisi intam ekstern
serta jenis — jenis surat penting rahasia dan giriba
3. Konfirmasi
e Guru mengulas kembali hasil kerja siswa
e Guru memberikan kesempatan bertanya kepada sistuk un
menanyakan hal-hal yang belum paham
« Guru memberi motivasi siswa agar berani dan perchya
dalam berkompetisi dan bangga dengan hasil yang
diperolehnya
c. Kegiatan Akhir (20’)

* Bersama-sama siswa merangkum materi



Siswa mejawab soal evaluasi

Guru tindak lanjut berdasarkan hasil evaluasi

VI. ALAT, BAHAN DAN SUMBER BELAJAR
a. Media Pembelajaran
*  Whiteboard
Blackboard
b. Sumber

Modul menanganani surat/dokumen kantor

Buku kesekertarisan bisnis dan manajemen jilid 1
RPP

Silabus

VIl PENILAIAN HASIL BELAJAR

a. Teknik Penilaian

- Teslisan - penugasan

- Tes tertulis - diskusi

b. Instrumen/ Alat Penilaian

a. Daftar pertanyaan tertulis

Diskusi

1.
2.
3.

Hal-hal yang harus diperhatikan dalam mendistrikarssurat?

apa yang akan terjadi jika salah dalam mendistifanssurat ?
bagimana cara mencegah terjadinya salah dalam
mendistribusikan surat ?

jelaskan cara yang dapat dilakukan untuk mendistiidan
surat ?

jelaskan pencatatan pendistribusian surat ekstarnndern?
Sebutkan hal yang harus diperhatikan dalam meirimistkan
surat ekstern ?

Sebutkan macam-macam jasa pengiriman ?



1.Tiap kelompok membuat format buku ekspedisi mtian ektern

2.tiap kelompok mengumpulkan /mencari jenis-jenigas penting
,rahasia dan pribadi

3.tiap kelompok mengekspedisi surat tersebut

VIl. PENILAIAN

a. Instrumen soal tertulis

No No soal Bentuk soal Skor
1 1 Essay 25
2 2 essay 25
3 3 essay 50
Jumlah 100

b.Instrumen diskusi

Min 70
Max 9(
Mengetahui

Ungaran

Guru pamong Guru praktikan

Dra. TITIN INTAN N. LIANA CANDRAWATI



SEKOLAH MENENGAH KEJURUAN WIDYA PRAJA UNGARAN

PROGRAM SEMESTER

F.7.5.1./KUR/03.b

Kompetensi Keahlian

Administrasi Perkantoran

Kelas

XI AP

Mata Pelajaran

kejuruan
Administrasi
Perkantoran

Semester

3

Jam Pembelajaran

5jam x17

Tahun Pelajaran

2012/20
113

2

Standar Kompetensi /

Agustus

Alokasi Juli 2011 5011

Sep-12

oktober

20121

Des-12

et

Kompetensi Dasar

Waktu 1/2[3/4|1]/2|3|4|5

2

3141

2

3

4

Menangani surat /
dokumen kantor

60 jam

1.1Mengidentifikasi jenis-
jenis surat / dokumen

1.2 Memproses surat /
dokumen

1.3 Mendestribusikan suri
/ dokumen

At

1.4 Memproses E-mail

ulangan dan perbaikan

2.1 melakukan prosedur

pengunaan alat kantor




2.2 Menggunakan
peralatan kantor 5|5

2.3 Memelihara peralatan
kantor 5

ulangan dan perbaikan 5

ulangan tengah semester 2

Ungaran,
Mengetahui: s

Waka Kurikulum Guru Mata Pelajaran

Dra. TITIN INTAN
Drs. TONI IRIANTO NURCAHYANI







F.7.5.1/KUR/02

SILABUS
NAMA SEKOLAH :SMK Widya Praja Ungaran
MATA PELAJARAN :Produktif Administrasi Perkantoran
TAHUN
PEMBELAJARAN :2012/2013
KOMPETENSI
KEAHLIAN :Administrasi Perkantoran
Alokasi
Kompetensi Dasar Materi Pembelajaran  Kegiatan Pembelajaran Indikator Penilaian Waktu Sumber
™ | PS| PI
1. Jenis-jenis surat
1. Mengidentifikasi 1.Surat pribadi 1.Menjelaskan jenis-jenis | diidentifikasi > Tes tertulis 16 | 20 buku
jenis-jenis surat/ 2.Surat niaga surat pribadi, niaga, dings dengan benar > Observasi / surat
3. Surat dinas
dokumen penting, penting, rahasia dan rutip Pengamatan menyurat
rahasia, rutin jilid 1
1. Memahami tata
2. Memproses surat/ 1. Tata persuratan | persuratan 1.Surat/dokumen diproses | > Tes tertulis 8 | 20| 8
dokumen 2.Buku agenda 2. Menjelaskan sistem buku sesuai dengan prosedur | > Observasi / modul
3.Kartu kendali agenda perusahaan dengan tepat| Pengamatan mem
4. Peralatan kantor | 3.Menjelaskan sistem kartu Waktu proses
kendali 2.Peralatan kantor dipakai surat




4.Menggunakan peralatan

secara benar untuk

dokumen

kantor sesuai petunjuk

memproses surat/dokume

penggunaan

3.Kerusakan peralatan

diidentifikasi secara cepat

dan diperbaiki/dilaporkan

sesuai prosedur perusaha

AN

3. Mendistribusikan 1.Buku ekspedisi 1. Menjelaskan buku 1.Surat yang bersifat penting > Tes tertulis 8 | 20 internet
surat/dokumen Jenis-jenis surat ekspedisi intern dan dan rahasia didistribusikan > Observasi /
sesuai peraturan
(penting,RHS,pribadi) ekstern perusahaan Pengamatan
2.Proses
pendistribusian 2.Menjelskan jenis-jenis | 2.Surat diseleksi dan dikirim
surat
surat (penting,RHS, pribadi) kepada yang dituju sesuai
3.Melaksanakan proses peraturan perusahaan
pendistribusian surat/ | 3.Surat yang mencurigakan/
hilang dicatat dan
dokumen dilaporkan
sesuai peraturan
perusahaan
4. Memproses 1.Prosedur perintah | 1. Memahami prosedur 1. Daftar distribusi disiapkan| > Tes tertulis 12 | 24 internet

E-mail

operasi dasar
internet

mengakses internet

sesuai prosedur perusahg

am Observasi /

untuk memproses

2.Memahami prosedur

2.Berita dalam surat diperikg

a Pengamatan

e-mail

membuka dan mengedit

keakuratannya dan sesuai

e-mail

prosedur perusahaan

3.Memahami prosedur

3.Surat keluar dicatat dan




mengirim dan menerima|  disimpan sesuai prosedur
e-mail Perusahaan
4.Mengelola dan mengirim 4.Surat dikirim sesuai dengan
e-mail waktu yang telah disiapkah
Mengetahui Ungaran
Guru Pamong Guru Praktikan

Dra TITIN INTAN N. LIANA CANDRAWATI




F.7.5.1/KUR/08

KRITERIA PENETAPAN KKM
SMK WIDYA PRAJA UNGARAN

Tahun Pelajaran : 2012/2013
Mata Pelajaran : Produktif AdministrBgirkantoran
Komp. Keahlian :Administrasi Perkantoran
Kelas / Semester : X1
Standar Kompetensi :menangani surat dan dokisaetor
Kriteria Penetapan KKM KKM
Kompetensi Dasar Indikator Komplek- Daya Intake | Indikator KD SK
sitas dukung
1. Mengidentifikasi 1.Jenis-jenis surat diidekefi 80 80 70 75 76 75
jenis-jenis surat/ dengan benar
dokumen
2. Memproses surat/ 1.Surat/dokumen diproses 70 80 70 70 73
dokumen sesuai dengan prosedur
perusahaan dengan tepat
waktu
2.Peralatan kantor dipakai 15 B0 75 70 75

secara benar untuk

memproses surat/dokumen

3. Kerusakan peralatan 70 B0 70 70 73

diidentifikasi secara cepat

dan diperbaiki/dilaporkan

sesuai prosedur perusahaan

3. Mendistribusikan 1. Surat yang bersifat penting 70 80 70 75 74
surat/dokumen dan rahasia didistribusikan
sesuai peraturan perusahaan
2.Surat diseleksi dan dikirim 77 80 30 80 79

kepada yang dituju sesuai |




peraturan perusahaan

3.Surat yang mencurigakan/

75

77

hilang dicatat dan dilaporkan

sesuai peraturan perusahaan

4. Memproses

1.Daftar distribusi disiapkan

76 80 70

70

74

E-mail

sesuai prosedur perusahaan

2.Berita dalam surat diperiksa

75

75

75

keakuratannya dan sesuai

prosedur perusahaan

3.Surat keluar dicatat dan

75

70

75

disimpan sesuai prosedur

perusahaan

4.Surat dikirim sesuai dengan

75

70

74

waktu yang telah disiapkan

Mengetahui :
Guru Pamong

Dra.TITIN INTAN N.

Ungaran,

Guru Mata Pelajaran

LIANA CANDRAWATI




SOAL EVALUASI

Nama Sekolah : SMK Widya Praja Ungaran Semester 3

Komp.Keahlian : Administrasi Perkantoran Kompete / Mendistribisikan surat
Mata Pelajaran . Produktif Administrasi Perkantoran dokumen kantor
Kelas . XI AP Waktu 1 2X45

Jawablah pertanyaan dibawah ini dengan jelas daer be

1. Sebutkan hal-hal yang harus diperhatikan dakandigtribusian surat poin 1,3,5,7?
2. Jelaskan hal-hal yang dapat terjadi jika kitatsdalam mendistribusikan surat?

3. Jelakan cara pendistribusian surat melaluigasadan email ?

4. Jelakan cara mencegah terjadinya salaha daadigtribusian surat Pada pola
desentralisasi pendistribusian surat mengunagarf

5. Jelaskan cara pencatatan pendistribusian setre ?

6. Sebutkan hal apa yang dapat dijadikan pertimdradglam menentukan cara
pendistribusian surat ekstern?

7. Jelaskan jenis jasa pengiriman dokumen ?



kunci jawaban

a. Pastikan sampul surat dapat dibaca dengan baik

b. Pastikan masalah surat dengan baik

c. Minta tanda tangan si penerima surat jika ssudih disampaikan kepada pihak
yang pihak terkait

d. Jangan lupa untuk mengarsipkan surat

a.Surat tidak sampai kepada pimpinan .maksudnyd trsebut bisa jatuh di tanga
lain yang mungkin akan merugikan jika akan dgbaleh pihak lain

b.Surat dapat hilang maksudnya surat tersebut sdalpai kepada pihak yang dituju
dan ketika pihak yang mengirim surat menanyakaat tersebut sudah sampai atau
belum pihak yang dituju akan bingung untuk memjanya karena surat belum sampai
ketangannya

c. Dapat menimbulkan kerugian maksudnya rahasig gda di dalam surat tersebut
bisa diebar luaskan kepada orang lain atauria@ian yang ada di dalam perusahan
bocor ke perusahaan lain sehingga perusahizaiisa di jatuhkan oleh perusahaan
lawan.

a. Untuk pendistribusikan surat melalui pos kaaus pergi ke kantor pos untuk
mengirimkan surat tersebut jadi kita tidakusgpergi langsung ke alamat yang dituju

b. Jika mengunakan email kita harus pergi ke wanetgakses interet dan kemudian
mengirimkan surat yang akan dikirim melalui drtexsebut

Untuk menghindari salah pendistribusian dapakditan dengan cara mengunakan



lembaran atau formulir khusus yang sudah disediakéuk mendistribusiakan surat

a. Surat dari pencatatan surat

b. Langsung ke kurir

c. Ke staff administrasi kemudian dibuatkan buksipeklisi ekstern

d. Kemudian kurir pergi mengantarkan surat yanigjwlit

e. Buku ekspedisi ekstern bisa ditanda tanganirpeaikas pos setempat/jasa
pengiriman

Ada/tidaknya kurir, jarak tempuh,kecepatan waddgngiriman,sifat surat

a. PT Pos Indonesia .jangkauannya terluas sétapkisok indonesia.tarif yang
dikenakan murah

b. Perusahaan kurir nasional .sudah mampu menjarsgicapai keplosok Indonesia
tarif pengiriman barang jauh lebih mahal .

c. Maskapai penerbangan kargo merupakan makapail@ergan yang menyediakan
layanan angkotan kargo



norma penilaianan

no no bentuk skor
soal soal

1 1 essay 10

2 2 essay 10

3 3 essay 10

4 4 essay 10

5 5 essay 10

6 6 essay 10

7 7 essay 10
jumlah 70

penilaian : 70;( 10 100
Mengetahu
|
Ungaran

Guru Pamong Guru Praktikan

Dra. TITIN INTAN NURCAHYANI LIANA CANDRAWATI






