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ABSTRAK 

ABSTRAK 

Oleh : Ari Sucipto 

14802249001 

PENDIDIKAN ADMINISTRASI PERKANTORAN 

 

 Praktik Lapangan Terbimbing (PLT) merupakan bentuk pendidikan yang 

memberikan pengalaman belajar dilapangan secara terbimbing kepada mahasiswa yang 

melakukan kegiatan PLT tersebut dalam hal mengimplementasikan kemampuan akademis 

maupun praktis dalam dunia pendidikan, menambah pengetahuan, mengembangkan dan 

mengasah kompetensi dibidang yang digelutinya, meningkatkan keterampilan, cara, 

kemandirian, dan sikap tanggung jawab dalam mengambil suatu keputusan. Kompetensi 

calon pendidik yang dikembangkan mahasiswa dalam kegiatan lapangan ini meliputi 

kompetensi pedagogik, kompetensi kepribadian, kompetensi profesional, dan juga 

kompetensi sosial.  

 Diharapkan mahasiswa mendapatkan bekal serta pengalaman sebagai calon pendidik 

yang berkualitas dan profesional setelah diadakannya kegiatan Praktik Lapangan Terbimbing 

(PLT) ini. Dalam pelaksanaan PLT yang bertempat di SMK Negeri 1 Tempel, Para 

mahasiswa yang melakukan Praktik mengajar ini mencoba mengajarkan materi pelajaran 

sesuai dengan bidang keahliannya masing-masing. Dalam hal persiapan mengajar yang 

dibutuhkan berupa silabus, Rencana Pelaksanaan Pembelajaran dan pembuatan media serta 

model pembelajaran yang sesuai dan sangat dibutuhkan dalam proses kegiatan belajar 

mengajar.  

 Kegiatan PLT ini telah dilaksanakan mulai tanggal 15 September – 15 November 

2017. Dalam kegiatan PLT ini banyak sekali yang didapatkan oleh mahasiswa setelah 

berinteraksi dengan lingkungan sekolah selama melakukan kegiatan, baik dalam hal 

mengajar maupun meningkatkan kepribadian sosial. Mahasiswa PLT dapat mengetahui 

bagaimana seorang guru yang baik dan profesional dalam mengajar serta memperoleh bekal 

untuk mencapai proses pembelajaran yang optimal dan maksimal dalam menciptakan 

efektivitas dan efisiensi serta kualitas penyelenggaraan proses pembelajaran. 

 

Kata Kunci : Praktik Lapangan Terbimbing, SMK Negeri 1 Tempel 

  



BAB I 

PENDAHULUAN 

Universitas Negeri Yogyakarta (UNY) merupakan salah satu Perguruan Tinggi 

Negeri (PTN) yang menghasilkan calon tenaga kerja yang berperan dalam pendidikan, yaitu 

menjadi tenaga pendidik atau guru. Pendidik yang profesional harus mempunyai empat 

kompetensi yakni kompetensi profesional, kompetensi sosial, kompetensi pedagogik, dan 

kompetensi kepribadian. Lulusan kependidikan dari UNY diharapkan dapat menguasai dan 

memiliki empat kompetensi tersebut. Salah satu usaha yang dilakukan UNY dalam 

mewujudkan tenaga pendidik yang berkompeten dengan memasukkan program Praktik 

Lapangan Terbimbing (PLT) sebagai mata kuliah wajib yang harus ditempuh oleh setiap 

mahapeserta didik UNY. 

Praktik Lapangan Terbimbing (PLT) merupakan mata kuliah praktik yang bersifat 

aplikatif dan terpadu dari seluruh pengalaman belajar mahasiswa Prodi Kependidikan 

Universitas Negeri Yogyakarta sebelumnya (termasuk mata kuliah Pengajaran Mikro). PLT 

bertujuan untuk memberikan pengalaman mahasiswa dalam bidang pembelajaran di sekolah 

dalam rangka melatih dan mengembangkan kompetensi keguruan, memberikan kesempatan 

kepada mahasiswa untuk mengenal lebih jauh permasalahan-permasalahan sekolah terkait 

dengan pengelolaan proses pembelajaran maupun kegiatan nonmengajar, meningkatkan 

kemampuan mahasiswa untuk menerapkan ilmu pengetahuan maupun keterampilan yang 

telah dikuasai secara interdisipliner ke dalam pembelajaran di sekolah, dan memberikan 

bekal mahasiswa untuk mengembangkan diri sebagai pendidik profesional yang memiliki 

pengetahuan, nilai, sikap, serta keterampilan yang diperlukan dalam profesinya. 

Pelaksanaan program PLT mengacu pada Undang-Undang Guru dan Dosen nomor 

14 Tahun 2005 khususnya yang berkenaan dengan empat kompetensi guru. Selain itu, 

program ini dilaksanakan dalam rangka memenuhi Peraturan Pemerintah Nomor 19 Tahun 

2005 tentang Standar Nasional Pendidikan khususnya pada Bab V Pasal 26 Ayat 4 yang 

berbunyi “Standar kompetensi lulusan pada jenjang pendidikan tinggi bertujuan untuk 

mempersiapkan peserta didik menjadi anggota masyarakat yang berakhlak mulia, memiliki 

pengetahuan, keterampilan, kemandirian, dan sikap untuk menemukan, mengembangkan, 

serta menerapkan ilmu, teknologi, dan seni, yang bermanfaat bagi kemanusiaan”. Dipertegas 

pula pada Bab VI Ayat 1 yang berbunyi “Pendidik harus memiliki kualifikasi akademik dan 

kompetensi sebagai agen pembelajaran, sehat jasmani dan rohani, serta memiliki kemampuan 

untuk mewujudkan tujuan pendidikan nasional”. 

Program studi atau jurusan kependidikan melaksanakan program KKN 

KEPENDIDIKAN atau program PLT memiliki visi yakni sebagai wahana pembentukan 

calon guru atau tenaga kependidikan yang profesional. Melalui penerjunan mahapeserta 



didik ke lembaga yang telah ditentukan dalam rangka melaksanakan kedua program tersebut, 

maka diharapkan visi KKN KEPENDIDIKAN atau program PLT dapat tercapai sehingga 

dapat menuju visi UNY pula yakni Ketaqwaan, Kemandirian dan Kecendekiaan. 

Sebelum melaksanakan kegiatan PLT ini, mahasiswa sebagai praktikan telah 

menempuh kegiatan sosialisasi, yaitu pra-PLT melalui mata kuliah Pembelajaran Mikro dan 

Observasi di SMK Negeri 1 Tempel. Dalam pelaksanaan PLT di SMK Negeri 1 Tempel 

terdiri dari mahasiswa yang berasal dari berbagai jurusan sebagai berikut: 

 

No Nama Mahasiswa Jurusan Fakultas 

1 Irena Puspitaningratri P. Akuntansi Ekonomi 

2 Noviana Nur Vatoni P. Akuntansi Ekonomi 

3 Ulfa Nur Ikawati P. Akuntansi Ekonomi 

4 Siti Khotimah P. Akuntansi Ekonomi 

5 Fransisca Vera D P. ADP Ekonomi 

6 Isna Nur Khasanah P. ADP Ekonomi 

7 Tiyas Sari Martianingsih P. ADP Ekonomi 

8                  Ari Sucipto P. ADP Ekonomi 

9                  Dwiki Puspita W P. 

Kewarganegaraan 

Ilmu Sosial 

10                  Deni Widiyatmoko P. 

Kewarganegaraan 

Ilmu Sosial 

11                  Fadhillah Khoirurrosyid P.Teknik 

Informatika 

Teknik 

12                  Aditya Harist Ari F P.Teknik 

Informatika 

Teknik 

13                  Ananda Misael Ardika P. Seni Musik  Bahasa dan Seni  

 

A. Analisis Situasi 

1. Letak Geografis 

SMK Negeri 1 Tempel merupakan salah satu sekolah menengah kejuruan 

Bidang Studi Keahlian Akuntansi, Administrasi Perkantoran, Pemasaran dan Teknik 

Komputer & Jaringan Sekolah ini berlokasi di Jalan Magelang Km 17, Margorejo, 

Tempel, Sleman 55552. Telp./Fax. (0274) 869068 

2. Kondisi Sekolah 

 SMK Negeri 1 Tempel memiliki gedung dan tanah yang cukup luas untuk 

menampung 21 kelas yang masing-masing kelas sebanyak 32 peserta didik. Total 



keseluruhan peserta didik 853 peserta didik yang terdiri dari 4 Kompetensi Keahlian 

yaitu Kompetensi Keahlian Administrasi Perkantoran, Kompetensi Keahlian 

Akuntansi, Kompetensi Keahlian Pemasaran, dan Kopetensi Keahlian Teknologi 

Komputer dan Jaringan. 

SMK Negeri 1 Tempel memiliki visi dan misi sebagai berikut: 

a. Visi : 

Menghasilkan Tamatan yang Kompeten, Berkarakter dan Berwawasan 

Lingkungan 

b. Misi : 

1. Melaksanakan kegiatan pembelajaran dengan menerapkan 

pendekatan scientific learning. 

2. Menciptakan semangat meraih prestasi secara kompetitif dan komparatif. 

3. Membentuk tamatan yang inovatif, kreatif dan responsif. 

4. Menanamkan jiwa disiplin, mandiri, bertanggung jawab dan berakhlak mulia.  

5. Meningkatkan pendayagunaan sarana dan prasarana sesuai Standar Nasional 

Pendidikan. 

6. Mengoptimalkan peran serta masyarakat dan Institusi Pasangan dalam 

pengembangan sekolah 

7. Menanamkan adat budaya jawa, kebangsaan, gemar membaca, pola hidup 

bersih dan sehat serta peduli terhadap lingkungan alam sekitar dengan 

merawat tanaman, mengelola sampah, menghemat air, energi dan kertas, serta 

melaksanakan 3R (Reuse, Reduce, Recycle). 

Untuk Tahun Ajaran 2017/2018 SMK Negeri 1 Tempel menerima 9 kelas 

yang masing – masing kelas memiliki daya tampung 32 peserta didik dan terdiri dari 

4 program keahlian, yakni: 

a. Jurusan Administrasi Perkantoran (3 kelas) 

b. Jurusan Akuntasi (3 kelas) 

c. Jurusan Pemasaran (3 kelas) 

d. Jurusan Teknologi Komputer dan Jaringan (1 kelas) 

3. Potensi Fisik Sekolah  

SMK N 1 Tempel memiliki sarana prasarana penunjang kegiatan belajar 

mengajar yang cukup lengkap. Adapun secara garis besar dapat diuraikan sebagai 

berikut: 

a) Fasilitas Fisik yang tersedia: 

1) Ruang Teori 2) Ruang Praktik 

(a) Laboratorium 

3) Ruang Pendukung 

(a) Ruang kepala sekolah 



(a) Terdiri 

dari 25 

ruang 

belajar 

teori 

(1) Lab. Komputer 

(2) Lab. Bahasa 

(3) Lab. Mengetik 

(4) Lab. Komputer 

Akuntansi 

(5) Lab. Adm. 

Perkantoran 

(6) Lab. Penjualan 

(7) Lab. Multimedia 

(b) Perpustakaan 

(c) Bussiness center 

(1) Pertokoan 

(2) Copy center 

(3) Koperasi peserta 

didik 

(4) Kafetaria 

(b) Ruang Guru 

(c) Ruang wakasek  

(d) Ruang BK 

(e) Ruang TU 

(f) Ruang pertemuan 

(g) Ruang Satpam 

(h) Ruang UKS 

(i) Ruang OSIS 

(j) Ruang BKK 

(k) Ruang Agama 

(l) Ruang Kesenian 

(m) TPSA 

(n) Halaman sekolah 

(o) Lapangan Upacara 

(p) Tempat parkir 

(q) Kamar Mandi 

(r) Gudang Olahraga 

(s) Mushola 

(t) Kantin  

 

b) Fasilitas Kegiatan Belajar Mengajar 

1) Modul belajar 

2) Media pembelajaran 

3) Buku paket 

4) LCD 

5) Komputer 

c) Peralatan Praktik yang tersedia 

1) Komputer 

2) Mesin hitung 

3) Mesin cash register 

4) Mesin ketik elektronik 

d) Peralatan Komunikasi 

1) Telepon 

2) Papan pengumuman 

3) Majalah dinding 

4) Pengeras suara 



5) Internet/ Wifi  

e) Sarana dan prasarana Olahraga 

1) Lapangan (voli, basket, bulutangkis, lompat jauh) 

2) Bola (tendang, voli, basket, tenis, kasti). 

3) Lembing alumunium, lembing bambu 

4) Raket bulutangkis 

5) Tongkat (estafet) 

6) Pemukul (kasti, softball) 

7) Net (voli, bulutangkis, tenis meja) 

8) Cakram putra, cakram putri 

9) Peluru putra, peluru putri 

10) Mistar  

11) Bad tenis meja 

12) Matras (busa, sepet) 

13) Tape/Radio 

14) Box target  

15) Body protector 

16) Head protector 

17) Pelindung kemaluan 

18) Hand target 

19) Rompi 

20) Gawang futsal 

4. Bidang Akademis 

SMK Negeri 1 Tempel telah banyak meraih berbagai prestasi baik di bidang 

akademik maupun non akademik bukan hanya di tingkat kabupaten, dan tingkat 

propinsi bahkan tingkat nasional pun SMK Negeri 1 Tempel juga memiliki prestasi 

yang cukup membanggakan. SMK Negeri 1 Tempel termasuk sekolah unggulan yang 

mengutamakan kedisiplinan.  

Proses belajar mengajar intrakurikuler di SMK Negeri 1 Tempel dimulai pada 

pukul 06.55 WIB sampai dengan 14.00 WIB untuk kelas XII karena masih 

menggunakan kurikulum 2006 (KTSP) sedangkang kelas X dan XI yang 

menggunakan  kurikulum 2013 berakhir pada pukul 15.30 WIB. Hari Jum’at kegiatan 

belajar mengajar serentak berakhir pukul 11.30 WIB dan hari sabtu berakhir pukul 

14.45 WIB. Sebelum kegiatan intrakurikuler dimulai setiap harinya selama 20 menit 

dari pukul 06.55 – 07.15 diadakan kegiatan membaca Al Quran dilanjutkan dengan 



menyanyikan lagu wajib Indonesia Raya untuk peserta didik yang beragama muslim 

dan kegiatan doa untuk peserta didik yang beragama non-muslim.  

Kegiatan ekstrakurikuler dilaksanakan setelah pulang sekolah pada hari Jumat 

untuk kegiatan ekstrakurikuler pilihan, sedangkan untuk kegiatan ekstrakurikuler 

wajib kelas XI (Mentoring) dilaksanakan pada hari Jumat dan ekstrakurikuler wajib 

kelas X (Pamuka) dilaksanakan pada hari Sabtu. 

5. Potensi Peserta didik 

SMK Negeri 1 Tempel memiliki empat program keahlian yaitu administrasi 

perkantoran, akuntansi, pemasaran dan teknologi komputer dan jaringan dengan 

jumlah peserta didik seluruhnya mencapai 864 peserta didik. Apabila dilihat dari segi 

kualitas input, SMK Negeri 1 Tempel memiliki kualitas masukan yang sangat baik, 

terbukti dari banyaknya peminat yang mendaftar di SMK Negeri 1 Tempel. Selain itu 

sekolah ini juga melengkapi kegiatan peserta didik dengan mengadakan berbagai 

kegiatan ekstrakurikuler baik dalam bidang seni maupun olahraga seperti: Pramuka 

(ekstra wajib), Mentoring (ekstra wajib kelas XI), Seni Tari, Tata Boga, TONTI, PKS 

(Patroli Keamanan Sekolah), Seni Baca Al Quran, English Study Club (ESC), Olah 

Raga Futsal, Seni Batik, Tata Busana, Olah Raga Bela Diri (Pencak Silat) 

6. Potensi Guru dan Karyawan 

SMK N 1 Tempel dipimpin oleh seorang kepala sekolah dengan empat wakil 

kepala sekolah yaitu wakasek kurikulum, wakasek sarana prasarana, wakasek 

kepeserta didikan dan wakasek hubungan industri dan masyarakat, masing-masing 

wakasek memiliki ranah kerja yang saling berkaitan. Jumlah tenaga pengajar di SMK 

Negeri 1 Tempel terdiri dari 53 orang yang terdiri dari 43 guru berpendidikan S1, 8 

guru berpendidikan sarjana muda, 1 guru berpendidikan D1, dan 1 guru 

berpendidikan D3. Di samping itu untuk memperlancar kegiatan belajar mengajar, 

SMK Negeri 1 Tempel didukung oleh 15 orang karyawan yang terdiri dari 1 orang 

sebagai Kepala TU,  1 orang bendahara PUMC, 2 orang kesiswaan, 1 orang pemegang 

kas, 1 orang bendahara komite, 1 orang di bagian persuratan, 1 orang di bagian PGD, 

1 orang di bagian inventaris, 1 orang di bagian perpustakaan, 1 orang di bagian 

kepegawaian, dan 4 orang dibagian kebersihan dan keamanan. 

Sebelum melaksanakan kegiatan PLT, terlebih dahulu dilaksanakan pra PLT 

melalui mata kuliah pengajaran mikro dan observasi lingkungan sekolah khususnya 

pembelajaran untuk memahami lingkungan tempat praktik. Hal-hal yang telah 

diobservasi meliputi lingkungan fisik sekolah, perilaku atau keadaan peserta didik, 

administrasi sekolah dan lain-lain. 

Adapun hasil observasi adalah sebagai berikut: 



1. Proses Pembelajaran  

a.  Kurikulum 2013 (K-13)  Kurikulum yang saat ini dipakai oleh sekolah 

adalah Kurikulum 2013 untuk kelas X dan XI sedangkang KTSP digunakan 

untuk kelas XII. Sekolah menyusun materi pelajaran berdasarkan kebutuhan, 

tetapi materi pokok telah ditenukan pusat. 

b. Silabus Semua guru yang mengampu masing-masing mata pelajaran 

membuat silabus untuk masing-masing mata pelajaran kejuruan di awal tahun 

ajaran baru digunakan sebagai acuan proses pembelajaran selama 1 tahun. 

c. Rencana Pelaksanaan Pembelajaran (RPP) RPP dibuat dengan 

berdasarkan silabus yang telah disusun di awal tahun ajran. Guru membuat 

RPP sebelum melaksanakan kegiatan pembelajaran dikelas. RPP disusun 

dengan memasukan nilai-nilai dan norma-norma yang harus ditanamkan 

dalam masing-masing indikator. 

2. Proses Pembelajaran 

a. Membuka Pelajaran 

 Guru membuka kegiatan pembelajaran dengan memberikan salam kepada peserta 

didik, yang kemudian dilanjutkan dengan menyampaikan kompetensi yang harus 

dikuasai peserta didik. Guru juga menyampaikan keterkaitan materi yang 

disampaikan dengan materi sebelumnya. 

b. Penyampaian Materi 

 Guru menyamapaikan materi dengan runtut sesuai dengan acuan yang ada 

disilabus. Untuk membantu peserta didik memahami materi, guru menyiapkan 

modul yang berisi pembahasan materi juga latihan soal. Setiap peserta didik 

masing-masing mendapatkan satu modul dan soal latihan. 

c. Metode Pembelajaran 

Guru menggunakan berbagai macam metode yang disesuaikan dengan kondisi 

peserta didik dan materi yang akan disampaikan, beberapa metode yang 

digunakan adalah ceramah, latihan soal, tanya jawab, diskusi, games . Setelah 

guru menyampaikan materi, peserta didik mengerjakan tugas yang di berikan oleh 

guru 

 

d. Penggunaan Bahasa 

Guru menggunakan bahasa yang formal dalam menyampaikan materi, selain itu 

diselingi juga dengan humor agar peserta didik tidak merasa bosan dengan materi 

yang disampaikan. Artikulasi jelas, ada penekanan pada materi yang penting. 



d. Penggunaan Waktu dan Gerak 

Guru menjelaskan materi pada jam 1 dan jam ke 2 lalu dilanjutkan dengan 

mengerjakan latihan soal. Guru menggunakan gerak verbal dan non verbal. 

Verbal dengan lisan atau pengucapan dan non verbal dengan mimik, gerak tubuh. 

e. Cara Memotivasi Peserta didik 

 Guru memotivasi peserta didik dengan memuji hasil pekerjaan peserta didik dan 

tidak memarahi peekerjaan peserta didik yang salah. Guru menggunakan kata 

bagus, betul, pintar sekali, untuk memberikan apresiasi kepada peserta didik yang 

sudah berani menjawab. 

f. Teknik Bertanya 

 Guru akan menawarkan dulu kepada peserta didik untuk materi yang belum jelas. 

Apabila semua telah jelas, guru memperdalam penguasaan teori dengan 

memberikan pertanyaan kepada peserta didik mengenai apa yang telah 

disampaikan. Apabila tidak ada peserta didik yang mau menjawab, guru 

menunjuk salah satu peserta didik untuk menjawab pertanyaan yang disampaikan. 

Apabila peserta didik tidak bisa menjawab, guru memberikan pertanyaan yang 

mengarahkan peserta didik pada jawaban yang dikehendaki. 

g. Teknik Penguasaan Kelas 

 Guru dapat mengelola kelas dengan baik, terkadang guru menegur beberapa 

peserta didik yang kurang memperhatikan. Selain itu, guru menghampiri semua 

peserta didik pada saat mengerjakan latihan dan melihat hasil pekerjaan peserta 

didik. 

 

 

 

h. Penggunaan Media 

 Guru menggunakan modul dan lembar latihan peserta didik serta menggunakan 

komputer, LCD , papan tulis, spidol, dan sebagainya. 

i. Bentuk dan cara evaluasi 

 Guru mengevaluasi dengan cara mengajukan pertanyaan dan memberikan soal-

soal latihan yang harus dikerjakan oleh masing-masing peserta didik, lalu dibahas 

secara bersama-sama. 

j. Menutup Pelajaran 

 Guru menutup pelajaran dengan menyimpulkan secara bersama-sama atas materi 

yang telah disampaikan dan menyinggung sedikit materi yang akan disampaikan 

pada pertemuan selanjutnya.  

3. Perilaku Peserta Didik  



a. Perilaku peserta didik dalam kelas 

Peserta didik aktif dalam proses pembelajaran meskipun terkadang ada 

beberapa yang bercerita dengan temannya. Sebagian besar peserta didik 

memperhatikan guru saat menjelaskan dan mengajukan pertanyaan atas materi yang 

belum dipahami. Peserta didik mampu mengerjakan soal latihan yang diberikan baik 

secara individu maupun secara kelompok. 

Dari hasil observasi yang telah dilakukan terdapat beberapa permasalahan 

yang terkait dengan proses pembelajaran di kelas yaitu penggunaan metode belum 

bervariasi sehingga ada beberapa peserta didik yang bosan dan media yang sering 

digunakan jarang bervariasi hanya memaksimalkan fasilitas sekolah.  

Potensi pembelajaran yang ada di SMK Negeri 1 Tempel secara umum cukup 

baik, karena proses pembelajaran telah direncanakan secara matang. Potensi guru 

dalam menyampaikan materi di kelas sudah sangat baik. Selain itu lingkungan 

sekolah sudah tertata dengan rapi dan bersih yang sangat mendukung proses 

pembelajaran yang menyenangkan. 

b. Perilaku peserta didik diluar kelas 

Peserta didik berperilaku sopan dan ramah terhadap orang luar yang masuk 

ke dalam lingkungan sekolah. Peserta didik selalu menyapa ketika bertemu dengan 

bapak atau ibu guru dan karyawan dengan menundukan kepala, salam atau berjabat 

tangan.  

B. Perumusan Program & Rancangan Kegiatan PLT 

Kegiatan PLT di sekolah untuk meningkatkan potensi bakat dan minat peserta didik 

guna menunjang proses belajar mengajar, meningkatkan kondisi lingkungan sekolah 

yang mendukung proses belajar mengajar. Pelaksanaan kegiatan PLT di SMK Negeri 1 

Tempel ini mempunyai beberapa manfaat, diantaranya:  

1. Bagi kepala sekolah akan membantu meningkatkan pengelolaan sarana belajar 

mengajar yang efektif. 

2. Bagi guru akan lebih membantu terciptanya situasi belajar mengajar yang efektif, 

lebih aktif, dan inovatif. 

3. Bagi peserta didik dapat menyalurkan dan mengembangkan kreativitas serta minat 

dan bakat lebih berkembang. 

4. Bagi penyusun dengan program PLT diharapkan dapat membantu jiwa 

profesionalisme seorang tenaga kependidikan. 

5. Bagi sekolah, kegiatan ini diharapkan dapat membantu sekolah dalam mendukung 

kegiatan belajar mengajar untuk meningkatkan kualitas sekolah secara akademik 

maupun non akademik. 



Rancangan kegiatan PLT yang dilaksanakan di SMK Negeri 1 Tempel adalah 

program PLT ini merupakan bagian dari mata kuliah sebesar 3 SKS yang harus ditempuh 

oleh mahasiswa kependidikan. Materi yang ada meliputi program mengajar teori dan 

praktek di kelas dengan dikontrol oleh guru pembimbing masing-masing. Pelaksanaan 

program Praktik Lapangan Terbimbing dimulai dari tanggal 15 September 201& sampai 

15 November 2017. Kegiatan PLT dilaksanakan berdasarkan ketentuan yang berlaku 

dalam melaksanakan praktik kependidikan dan persekolahan yang sudah terjadwal. 

Rancangan kegiatan PLT ini disusun setelah mahasiswa melakukan observasi di kelas 

sebelum penerjunan PLT yang bertujuan untuk mengamati kegiatan guru, peserta didik di 

kelas dan lingkungan sekitar dengan maksud agar pada saat PLT nanti mahasiswa benar–

benar siap diterjunkan untuk praktik mengajar. Di bawah ini akan dijelaskan rencana 

kegiatan PLT: 

1. Persiapan di Kampus 

 Pengajaran Mikro 

 Pembekalan PLT 

2. Observasi pembelajaran di kelas 

3. Konsultasi dengan guru pembimbing 

4. Menyusun Rencana Pelaksanaan Pembelajaran (RPP) 

5. Persiapan materi pembelajaran 

6. Penyusunan administrasi guru 

7. Melaksanakan praktik mengajar mata pelajaran Pendidikan Administrasi 

Kepegawaian di kelas XI AP1, XI AP 2, XI AP 3. 

8. Evaluasi pembelajaran 

9. Menyusun laporan PLT 

1) Observasi Pra PLT  

a. Observasi Lapangan  

Observasi lapangan dilaksanakan pada tanggal 28 Februari 2017 secara 

berkelompok setelah adanya pengumuman daftar peserta PLT sekaligus 

penempatan PLT, tanggal 18 September 2017 secara individu oleh setiap peserta 

PLT di SMK Negeri 1 Tempel. Kegiatan ini bertujuan agar sebelum praktik 

mengajar di kelas dapat mengetahui sarana di dalam kelas. Selain itu dalam 

kegiatan observasi bertujuan untuk mengetahui  situasi dan kondisi lapangan 

sebelum praktik mengajar. Beberapa hal  yang diamati  dalam proses observasi 

sekolah di SMK Negeri 1 Tempel di antaranya: 

a) Kondisi Fisik Sekolah 

b) Potensi Guru 

c) Potensi Karyawan 



d) Fasilitas Kegiatan Belajar Mengajar atau Media 

e) Perpustakaan  

f) Laboratorium 

g) Bimbingan Konseling 

h) Bimbingan Belajar 

i) Ekstrakurikuler 

j) Organisasi dan Fasilitas OSIS 

k) Organisasi dan Fasilitas UKS 

l) Administrasi (karyawan) 

m) Koperasi Sekolah 

n) Mushola atau Tempat Ibadah 

o) Kesehatan Lingkungan 

b. Observasi Proses Belajar 

Observasi proses belajar mengajar  dilaksanakan  di ruang kelas atau ruang 

teori. Observasi ini bertujuan agar mahasiswa PLT melihat  dan mengamati secara 

langsung bagaimana proses belajar mengajar berlangsung di SMK Negeri 1 

Tempel. Beberapa  hal yang perlu dilakukan  pada saat observasi  di antaranya: 

a) Kelengkapan Administrasi Guru  

b) Cara membuka pelajaran  

c) Cara guru menyampaikan materi 

d) Cara guru  memotivasi peserta didik dalam belajar 

e) Usaha guru mengaktifkan peserta didik 

f) Penggunaan waktu 

g) Metode  yang digunakan guru dalam mengajar 

h) Media pembelajaran 

i) Penampilan guru dan pengusaan  bahasa guru 

j) Cara Guru menutup pembelajaran 

c. Praktik Mengajar 

Kegiatan praktik mengajar  dimulai pada tahun ajaran baru 2017/2018 

Setiap mahasiswa  bertugas  untuk  mengampu mata pelajaran sesuai dengan 

jurusan atau kompetensi mengajar masing- masing dan mempunyai kewajiban 

mengajar  minimal 8 kali pertemuan. Kegiatan PLT ini dilaksanakan sesuai 

dengan kesepakatan antara mahasiswa PLT bersama guru pembimbingnya atau 

hingga kegiatan PLT di SMK Negeri 1 Tempel berakhir 

d. Konsultasi dengan Guru Pembimbing 



Konsultasi dilakukan untuk mengetahui jadwal mengajar, pembagian 

kelas, dan pembagian materi, serta hal lain yang berkaitan dengan proses belajar 

mengajar. 

e. Menyusun Perangkat Pembelajaran 

Mahasiswa PLT membuat perangkat pembelajaran yang meliputi 

Rencana Pelaksanaan Pembelajaran (RPP) sesuai kurikulum sekolah, media 

pembelajaran, dan evaluasi siswa  menyesuaikan dengan fasilitas yang ada di 

kelas serta karakteristik siswa pada masing-masing kelas. 

f. Partisipasi Kegiatan Sekolah 

Selain melaksanakan tugas-tugas sebagai calon guru dengan mendidik 

siswa di dalam kelas, mahasiswa juga melaksanakan beberapa tugas yang dapat 

memberikan pengalaman berupa kegiatan-kegiatan selain mengajar yang ada di 

sekolah. Kegiatan lain di sekolah untuk mahasiswa dapat berpartisipasi misalnya 

mengikuti kegiatan upacara bendera hari senin maupun upacara hari khusus, kerja 

bakti bersih lingkungan sekolah, piket STP2K, piket Kegiatan Belajar Mengajar 

(KBM), dan mendampingi siswa dalam ekstrakulikuler serta kegiatan lain yang 

berhubungan dengan sekolah. 

g. Penyusunan Laporan PLT 

Setelah mahasiswa selesai melaksanakan kegiatan PLT,  tugas selanjutnya 

adalah penyusunan laporan kegiatan PLT. Kegiatan penyusunan laporan 

dilaksanakan di minggu terakhir sebelum mahasiswa PLT di SMK Negeri 1 

Tempel ditarik dari lokasi. 

h. Evaluasi 

Diskusi dan refleksi terhadap kegiatan mahasiswa PLT yang telah 

dilakukan baik yang terkait dengan kompetensi profesional, sosial, maupun 

interpersonal yang dilakukan dengan siswa, teman sejawat, guru pembimbing dan 

dosen pembimbing. Refleksi diberikan oleh peserta didik, teman sejawat, guru 

pembimbing, dan dosen pembimbing untuk menjadi acuan evaluasi mahasiswa 

sehingga dapat memperbaiki kesalahan dan lebih baik lagi dalam melaksanakan 

kegiatan PLT. 

  



BAB II 

PERSIAPAN, PELAKSANAAN, DAN ANALISIS HASIL 

 

A. PERSIAPAN 

Persiapan sebelum mahasiswa melakukan Praktik Lapangan Terbimbing 

(PLT) sangat penting diperlukan dengan tujuan mahasiswa mempunyai bekal untuk 

terjun langsung ke lapangan. Persiapan dilakukan agar kegiatan PLT dapat terlaksana 

dengan lancar, serta meminimalisir permasalahan. Adapun persiapan-persiapan yang 

dilakukan adalah sebagai berikut 

1. Pengajaran Mikro/Micro Teaching 

Pengajaran Mikro/Micro Teaching merupakan mata kuliah wajib lulus 

sebagai syarat untuk dapat melakukan kegiatan PLT. Pengajaran mikro dilakukan 

selama mahasiswa semester 6. Mahasiswa angkatan tahun 2014 jurusan 

Pendidikan Administrasi perkantoran dibagi dalam kelompok kecil dengan 

anggota satu kelompok terdiri dari kurang lebih 17 orang. Kelompok kami terdiri 

dari 12 orang mahasiswa yang menempati satu wilayah sama untuk pelaksanaan 

PLT yaitu kabupaten Sleman. Pelaksanaan pengajaran mikro dilakukan dengan 

mengajar teman sejawat. Kelompok pengajaran mikro jurusan administrasi 

perkantoran wilayah kabupaten Sleman dibimbing oleh satu Dosen Pembimbing 

Lapangan (DPL) yaitu ibu Rosidah, M.Si. Micro Teaching dilaksanakan 

seminggu dua hari dan mahasiswa melakukan praktik mengajar teman sejawat 

secara bergantian. Dosen pembimbing memberi masukan berupa kritik dan saran 

atas strategi pembelajaran maupun perangkat pembelajaran mahasiswa meliputi 

penguasaan materi, metode pembelajaran, model pembelajaran, dan media 

pembelajaran. 

2. Pembekalan 

Kegiatan pembekalan oleh LPPMP (Lembaga Pengembangan dan 

Penjaminan Mutu Pendidikan) UNY sebelum mahasiswa diterjunkan untuk PLT 

diselenggarakan di fakultas dan jurusan masing-masing. Pembekalan pada tingkat 

fakultas diisi oleh pihak LPPMP sedangkan pada tingkat jurusan diisi oleh dosen 

pembimbing yang bersangkutan dari masing-masing jurusan. Kedua pihak baik 

LPPMP maupun jurusan mengisi pembekalan dengan memberi arahan, masukan, 

himbauan mengenai masalah-masalah yang sering timbul di lapangan dan 

menjawab berbagai pertanyaan dari mahasiswa mengenai sistematika 

pelaksanaan PLT. Permasalahan-permasalahan selama pelaksanaan kegiatan PLT 



diharapkan dapat dihindari dan diantisipasi oleh berbagai pihak sehingga kegiatan 

PLT berjalan lancar sebagaimana mestinya. 

3. Observasi Pembelajaran di Kelas 

 Kegiatan observasi di dalam kelas bertujuan untuk mengetahui gambaran 

pelaksanaan pembelajaran sehingga mahasiswa praktikan dapat merencanakan 

bagaimana praktik mengajar yang hendak dilakukan. Hal-hal yang diamati dalam 

observasi kelas antara lain perangkat dan proses pembelajaran, cara mengajar guru, 

alat atau media pembelajaran, dan perilaku peserta didik. 

4. Konsultasi dengan Guru Pembimbing 

Konsultasi dengan guru pembimbing dilakukan dengan tujuan memberikan bekal 

bagi mahasiswa agar lebih siap dalam melaksanakan proses belajar mengajar. 

Kegiatan konsultasi dilakukan sebelum praktik mengajar dikelas, baik konsultasi 

mengenai penysusunan RPP dan kegiatan praktik dikelas. Mahasiswa diberikan 

bimbingan untuk membuat perangkat administrasi guru seperti program semester, 

program tahunan, rencana pembelajaran, alokasi waktu, Kriteria Ketuntasan 

Minimum, Evaluasi. 

5. Menyusun perangkat administrasi guru 

Penyusunan perangkat administrasi guru dilakukan agar mahasiswa 

mempunyai pengetahuan dan pengalaman merencanakan kegiatan pembelajaran 

secara keseluruhan seperti  program semester, program tahunan, rencana 

pembelajaran, alokasi waktu, Kriteria Ketuntasan Minimum, Evaluasi. 

B. Pelaksanaan PLT  

Pelaksanaan praktik mengajar selama masa PLT menggantikan mata pelajaran yang 

diampu oleh guru pembimbing. Mata pelajaran yang diampu adalah Kompetensi 

Keahlian Administrasi Kepegawaian.  Mata pelajaran ini diberikan di kelas XI 

Kompetensi Keahlian  Administrasi Kepegawaian yang terdiri dari 3 kelas yakni XI AP 

1, 2, dan 3. Kegiatan PPL dilaksanakan dengan: 

1. Penyusunan Silabus dan Rencana Pelaksanaan Pembelajaran (RPP) 

 Sebelum melaksanakan pratik mengajar dikelas, mahasiswa terlebih dahulu 

menyusun silabus sesuai dengan kurikulum dan karakteristik sekolah. Silabus yang 

telah disusun dibuat dalam Rencana Pelaksanaan Pembelajaran yang akan digunakan 

selama praktik mengajar di kelas. RPP disusun berdasarkan silabus yang mencakup 

nilai-nilai karakter yang harus ditanamkan kepada peserta didik. RPP mencakup 

informasi mengenai standar kompetensi, kompetensi dasar yang harus dicapai, 

indikator, tujuan, materi pelajaran, metode, sumber bahan dan langkah-langkah 

pembelajaran yang dimulai dari eksplorasi, elaborasi dan konfirmasi. Mahasiswa 



mendapat bimbingan dari guru pembimbing mengenai cara distribusi jam efektif ke 

setiap indikator dalam penyusunan silabus dan RPP. 

Adapun format yang tercantum dalam RPP sebagai berikut: 

1) Nama Sekolah 

2) Kompetensi Keahlian 

3) Mata Pelajaran/Kompetensi 

4) Kelas/Semester 

5) Alokasi Waktu 

6) Standar Kompetensi 

7) Kompetensi Dasar 

8) Indikator 

9) Tujuan Pembelajaran 

10) Materi Pembelajaran 

11) Metode/Pendekatan Pembelajaran 

12) Langkah-langkah Pembelajaran 

13) Sumber Pembelajaran 

14) Penilaian 

15) Latihan Soal 

16) Pengamatan Sikap 

2. Pelaksanaan Praktik Mengajar 

 Kegiatan pembelajaran berlangsung  empat kali tatap muka selama 2 jam pelajaran 

per minggu untuk 4 kelas. Jadi, praktik mengajar dilaksanakan 4  kali tatap muka 

dengan 8 jam pelajaran tiap minggunya. Terdapat dua kategori dalam pelaksanaan 

praktik mengajar sebagai berikut. 

a. Praktik Mengajar Terbimbing 

 Praktik mengajar terbimbing adalah praktik mengajar yang dalam 

pelaksanaan kegiatan pembelajaran di kelas, mahasiswa ditunggu dan diamati oleh 

guru pembimbing. Guru pembimbing mendampingi mahasiswa praktikan dalam 

proses pembelajarannya sehingga dapat dilakukan penilaian terhadap cara mengajar 

mahasiswa praktikan. Selain itu, praktikan juga berdiskusi dengan guru 

pembimbing terkait permasalahan-permasalahan dalam mengajar. Umpan balik dari 

guru pembimbing di antaranya: 

(a) Masukan tentang penyusunan RPP 

(b) Masukan tentang cara menyampaikan materi pembelajaran 

(c) Masukan tantang cara mengajar praktikan 

(d) Masukan tentang media pembelajaran yang dibuat praktikan 

Masukan tentang teknik penguasaan dan pengelolaan kelas 



b. Praktik Mengajar Mandiri 

  Praktik mengajar mandiri adalah praktik mengajar yang dalam pelaksanaan 

kegiatan pembelajaran, mahasiswa melaksanakan sendiri proses pembelajaran tanpa 

ditunggu dan diamati. 

  Praktikan berusaha menerapkan seluruh keterampilan dan pengetahuan yang 

dimiliki, menerapkan teori yang didapat di kampus serta menyesuaikan diri dengan 

lingkungan pembelajaran di SMK Negeri 1 Tempel untuk memberikan yang terbaik. 

Metode pembelajaran sangat mempengaruhi ketercapaian tujuan pembelajaran. Oleh 

karena itu, penentuan metode yang akan digunakan disesuaikan dengan materi yang 

akan diajarkan. Pelaksanaan pembelajaran dilalui melalui tahap: 

a. Membuka pelajaran 

 Tujuan membuka pelajaran adalah agar peserta didik siap untuk melakukan 

proses pembelajaran yang akan dilaksanakan. Baik secara fisik maupun secara 

mental. Membuka pelajaran meliputi beberapa kegiatan sebagai berikut: 

1) Membuka pelajaran dengan mengucap salam dan berdo’a 

2) Mengetahui kondisi peserta didik dan mempresensi peserta didik  

3) Mengecek persiapan peserta didik dalam mengikuti pelajaran 

4) Melakukan apersepsi materi terkait 

5) Menyampaikan tujuan pembelajaran yang harus dikuasai peserta didik 

b. Menyampaikan materi pelajaran 

Penyampaian materi diawali dengan menjelaskan materi secara umum kepada 

peserta didik, lalu peserta didik menggali informasi tentang materi melalui buku 

pegangan yang dimiliki. Setelah itu, dilakukan konfirmasi pemahaman peserta 

didik dengan penjelasan praktikan lalu peserta didik mengerjakan soal latihan 

dalam buku pegangan masing-masing. 

c. Penggunaan bahasa 

Selama mengajar, praktikan menggunakan bahasa yang mudah dimengerti 

peserta didik tanpa meninggalkan ejaan baku bahasa Indonesia. 

d. Penggunaan waktu 

Waktu pembelajaran dikelas disesuaikan dengan alokasi waktu yang telah 

dirancang dalam RPP yang terdiri dari kegiatan awal, inti dan penutup. 

e. Gerak  

Praktikan tidak hanya berdiri di depan untuk menjelaskan materi, tetapi praktikan 

juga berjalan ke belakang atau ke samping mendekati peserta didik untuk 

mengecek pekerjaan peserta didik. 

f. Cara memotivasi peserta didik 



Cara memotivasi peserta didik dalam proses belajar mengajar adalah dengan 

memberikan pujian, kata-kata positif dan memberikan apresiasi terhadap peserta 

didik yang aktif dalam kegiatan belajar mengajar. Memberikan kesempatan 

kepada peserta didik untuk berpendapat, juga dengan menciptakan suasana yang 

nyaman.  Motivasi juga diberikan diawal kegiatan pembelajaran dengan 

menceritakan suatu hal atau peristiwa yang dapat membangkitkan peserta didik 

untuk semangat belajar 

g. Teknik bertanya 

Teknik bertanya yang digunakan adalah dengan memberikan pertanyaan terlebih 

dahulu dan kemudian baru memberikan kesempatan kepada peserta didik untuk 

menjawab, ketika tidak ada yang bersedia maka guru menunjuk salah satu dari 

mereka untuk menjawab pertanyaan tersebut. 

 

 

h. Teknik penguasaan kelas  

Teknik penguasaan kelas yang dilakukan oleh praktikan adalah dengan berjalan 

keliling dan meneliti satu-persatu hasil pekerjaan yang telah dibuat oleh peserta 

didik, baik individu maupun kelompok. Dengan demikian diharapkan praktikan 

bisa memantau apakah peserta didik dikelas konsentrasi mengikuti pelajaran atau 

tidak. Ketika praktikan menjelaskan dan peserta didik kurang memperhatikan 

maka praktikan menegur peserta didik yang bersangkutan. 

i. Evaluasi 

Tujuan dilakukan evaluasi adalah untuk mengukur dan mengetahui sejauh mana 

pemahaman peserta didik terhadap materi yang disampaikan 

Berikut deskripsi praktik mengajar yang telah dilakukan mahasiswa 

a. Pertemuan Pertama (Sabtu, 16 September 2017 di kelas XI AP2) 

Pertemuan pertama dilaksanakan pada hari Sabtu, 16 September 2017 

di kelas XI AP2 dengan alokasi waktu 2 x 45 menit. Materi yang diberikan 

adalah Administrasi Kepegawaian (menggali informasi dan diskusi) dengan 

menggunakan model pembelajaran Discovery Learning sesuai pengalaman 

dalam kehidupan sehari-hari. Media yang digunakan dalam materi ini adalah 

Power Point untuk menjelaskan materi dan gambar contoh administrasi 

kepegawaian pada kehidupan sehari-hari. Mahasiswa mengarahkan peserta 

didik untuk mengamati gambar dan mengidentifikasi gambar sehingga siswa 

mampu menganalisis gambar sesuai dengan konsep. 

b. Pertemuan Kedua (Rabu, 20 September 2017 di kelas XI AP 3), Pertemuan 

kedua dilaksanakan pada hari Rabu, 20 September 2017 di kelas XI AP 3 



dengan alokasi waktu 2 x 45 menit. Materi yang diberikan adalah 

Administrasi Kepegawaian Umum dengan menggunakan model 

Pembelajaran Discovery Learning. Kelas XI AP 3 fasilitas LCD dan 

proyektor tidak dapat digunakan sehingga tidak dapat menggunakan media 

Power Point. Media yang digunakan dalam materi ini adalah papan tulis dan 

buku paket. Peserta didik diarahkan untuk mempelajari secara umum apa itu 

administrasi kepegawaian dan mengkaitkannya dengan perilaku hidup efektif 

dan efisien. 

c. Pertemuan Ketiga (Rabu, 20 September 2017 di kelas XI AP2) 

Pertemuan ketiga dilaksanakan pada hari Rabu, 20 September 2017 di 

kelas XI AP2 dengan alokasi waktu 3 x 45 menit. Materi yang diberikan 

adalah Administrasi Kepegawaian Umum dengan menggunakan model 

Pembelajaran Discovery Learning. Media yang digunakan dalam materi ini 

adalah Papan tulis dan buku paket. Setiap siswa mendapatkan soal secara 

acak, setiap siswa memberikan jawaban setiap soal dan diberi contoh serta 

selanjutnya hasil tulisan dibacakan masing-masing siswa. 

d. Pertemuan Keempat (Rabu, 20 September 2017 di kelas XI AP1) 

Pertemuan keempat dilaksanakan pada hari Rabu, 20 September 2017 

di kelas XI AP1 dengan alokasi waktu 3 x 45 menit. Materi yang diberikan 

adalah Administrasi Kepegawaian Umum dengan menggunakan model 

Pembelajaran Discovery Learning. Media yang digunakan dalam materi ini 

adalah Papan tulis dan buku paket. Setiap siswa mendapatkan soal secara 

acak, setiap siswa memberikan jawaban setiap soal dan diberi contoh serta 

selanjutnya hasil tulisan dibacakan masing-masing siswa. 

e. Pertemuan Kelima (Sabtu, 23 Oktober 2017 di kelas XI AP2) 

Pertemuan kelima dilaksanakan pada hari Sabtu, 23 Oktober 2017 di 

kelas XI AP2 dengan alokasi waktu 2 x 45 menit. Materi yang diberikan 

adalah Sistem kepegawaian negara dan sistem pengangkatan pegawai dengan 

menggunakan model Discovery Learning. Media yang digunakan adalah 

artikel dan lembar kerja. Siswa dibagi menjadi 4 kelompok ditugaskan untuk 

menganalisis artikel yang telah disediakan dan hasil analisis artikel tersebut 

ditulis pada lembar kerja. Kemudian, setelah selesai menganalisis artikel, 

masing-masing kelompok mengemukakan hasil diskusi mereka di depan 

kelas. 

f. Pertemuan Keenam (Rabu, 4 Oktober 2017 di kelas XI AP3) 

Pertemuan keenam dilaksanakan pada hari Rabu, 4 Oktober 2017 di 

kelas XI AP3 dengan alokasi waktu 2 x 45 menit. Sistem kepegawaian negara 



dan sistem pengangkatan pegawai dengan menggunakan model Direct 

Learning. Media yang digunakan dalam materi ini adalah kertas soal dan 

jawaban. Kertas yang berisi soal dan jawaban mengenai sistem kepegawaian 

negara berjumlah sesuai dengan jumlah siswa di kelas. Setiap siswa 

mendapatkan satu kertas berisi soal dan jawaban yang tidak sesuai sehingga 

siswa harus membacakan soal untuk mencari jawaban yang benar. Siswa 

dengan jawaban yang sesuai dengan soal yang dibacakan akan membacakan 

jawaban yang benar dan melanjutkan membacakan soal untuk mencari 

jawaban, begitu seterusnya hingga selesai. 

g. Pertemuan Ketujuh (Rabu, 04 Oktober 2017 di kelas XI AP2) 

Pertemuan ketujuh dilaksanakan pada hari Rabu, 04 Oktober 2017 di 

kelas XI AP2 dengan alokasi waktu 3 x 45 menit. Materi yang diberikan 

adalah Sistem Kepegawaian Negara dan Sistem Pengangkatan Pegawai 

dengan menggunakan model Problem Based Learning. Media yang 

digunakan dalam materi ini adalah video mengenai sistem kepegawaian 

negara/PNS. Siswa dibagi menjadi 6 kelompok ditugaskan untuk 

menganalisis video dan hasil analisis ditulis pada lembar kerja. Setelah selesai 

menganalisis, masing-masing kelompok mengemukakan hasil diskusi mereka 

di depan kelas. 

h. Pertemuan Kedelapan (Rabu, 4 Oktober 2017 di kelas XI AP1) 

Pertemuan kedelapan dilaksanakan pada hari Rabu, 4 Oktober 2017 di 

kelas XI AP1 dengan alokasi waktu 3 x 45 menit. Materi yang diberikan 

adalah Sistem Kepegawaian Negara dan Sistem Pengangkatan Pegawai 

dengan menggunakan model Pembelajaran Kooperatif tipe Contextual 

Teaching Learning. Media yang digunakan dalam materi ini adalah kertas 

soal dan jawaban. Kertas yang berisi soal dan jawaban mengenai kepegawaian 

di indonesia berjumlah sesuai dengan jumlah siswa di kelas. Setiap siswa 

mendapatkan satu kertas berisi soal dan jawaban yang tidak sesuai sehingga 

siswa harus membacakan soal untuk mencari jawaban yang benar. Siswa 

dengan jawaban yang sesuai dengan soal yang dibacakan akan membacakan 

jawaban yang benar dan melanjutkan membacakan soal untuk mencari 

jawaban, begitu seterusnya hingga selesai. 

i. Pertemuan Kesembilan (Kamis, 05 Oktober 2017 di kelas XI AP3) 

Pertemuan kesembilan dilaksanakan pada hari Kamis, 05 Oktober 

2017 di kelas XI AP3 dengan alokasi waktu 3 x 45 menit. Materi yang 

diberikan adalah Sistem Pengangkatan Pegawai dan evaluasi dengan 

menggunakan model Pembelajaran Kooperatif tipe Take and Give. Media 



yang digunakan dalam materi ini adalah kertas materi kriminalitas dan 

ketidakadilan. Siswa secara acak ditugaskan untuk mengambil (take) kertas 

materi dan membacakan materi mengenai masalah Sistem Pengangkatan 

Pegawai, selanjutnya siswa secara acak ditugaskan untuk menerima (give) 

materi yang diambil oleh siswa sebelumnya dan menyampaikan garis besar 

materi mengenai Sistem Pengangkatan Pegawai. Siswa mendeskripsikan dan 

mencatat garis besar materi di papan tulis sehingga menjadi peta konsep. 

Siswa satu persatu secara bergantian menyampaikan materi hingga selesai. 

j. Pertemuan Kesepuluh (Kamis, 05 Oktober 2017 di kelas XI AP1) 

Pertemuan kesepuluh dilaksanakan pada hari Kamis, 05 Oktober 2017 

di kelas XI AP1 dengan alokasi waktu 2 x 45 menit. Materi yang diberikan 

adalah Sistem Pengangkatan Pegawai dengan menggunakan model 

Pembelajaran Kooperatif tipe Take and Give. Media yang digunakan dalam 

materi ini adalah kertas materi sistem pengangkatan pegawai. Siswa secara 

acak ditugaskan untuk mengambil (take) kertas materi dan membacakan 

materi mengenai masalah Sistem Pengangkatan pegawai, selanjutnya siswa 

secara acak ditugaskan untuk menerima (give) materi yang diambil oleh siswa 

sebelumnya dan menyampaikan garis besar materi mengenai masalah sistem 

pengangkatan pegawai. Siswa mendeskripsikan dan mencatat garis besar 

materi di papan tulis sehingga menjadi peta konsep. Siswa satu persatu secara 

bergantian menyampaikan materi hingga selesai. 

k. Pertemuan Kesebelas (Sabtu, 07 Oktober 2017 di kelas XI AP2) 

Pertemuan kesebelas dilaksanakan pada hari Selasa, Sabtu, 07 

Oktober 2017 di kelas XI AP2 dengan alokasi waktu 2 x 45 menit. Materi 

yang diberikan adalah Sistem Pengangkatan Pegawai dengan mengunakan 

model Pembelajaran Kooperatif tipe Think-Pair-Share. Media yang 

digunakan dalam materi ini adalah lembar kerja. Siswa secara individu 

ditugaskan untuk Berpikir (Think) mendeskripsikan pada lembar kerja 

mengenai masalah Sistem Pengangkatan Pegawai. Selanjutnya, menugaskan 

siswa untuk Berpasangan (Pair) mendiskusikan solusi  masalah Sistem 

Pengangkatan Pegawai. Kemudian, siswa ditugaskan untuk Berbagi (Share) 

materi masalah Sistem Pengangkatan Pegawai. 

l. Pertemuan Keduabelas (Rabu, 11 November 2017 di kelas XI AP3) 

Pertemuan keduabelas dilaksanakan pada hari Rabu, 11 November 

2017 di kelas XI AP3 dengan alokasi waktu 2 x 45 menit. Materi yang 

diberikan adalah Perencanaan dan formasi dengan mengunakan model 

Pembelajaran Kooperatif tipe Think-Pair-Share. Media yang digunakan 



dalam materi ini adalah lembar kerja. Siswa secara individu ditugaskan untuk 

Berpikir (Think) mendeskripsikan pada lembar kerja mengenai perencanaan 

dan formasi. Selanjutnya, menugaskan siswa untuk Berpasangan (Pair) 

mendiskusikan perencanaan dan formasi. Kemudian, siswa ditugaskan untuk 

Berbagi (Share) materi perencanaan dan foramsi. 

m. Pertemuan Ketigabelas (Rabu, 11 November 2017 di kelas XI AP 2) 

Pertemuan ketigabelas dilaksanakan pada hari Rabu, 11 November 

2017 di kelas XI AP 2 dengan alokasi waktu 3 x 45 menit. Materi yang 

diberikan adalah Perencanaan dan formasi dengan mengunakan model 

Pembelajaran Kooperatif tipe Think-Pair-Share. Media yang digunakan 

dalam materi ini adalah lembar kerja. Siswa secara individu ditugaskan untuk 

Berpikir (Think) mendeskripsikan pada lembar kerja mengenai Perencanaan 

dan formasi. Selanjutnya, menugaskan siswa untuk Berpasangan (Pair) 

mendiskusikan mengenai Perencanaan dan formasi. Kemudian, siswa 

ditugaskan untuk Berbagi (Share) materi Perencanaan dan formasi yang telah 

didiskusikan. 

n. Pertemuan Keempatbelas (Rabu, 11 November 2017 di kelas XI AP1) 

Pertemuan keempatbelas dilaksanakan pada hari Rabu, 11 November 

2017 di kelas XI AP1 dengan alokasi waktu 3 x 45 menit. Materi yang 

diberikan adalah Perencanaan dan formasi dengan mengunakan model 

Pembelajaran Kooperatif tipe Think-Pair-Share. Media yang digunakan 

dalam materi ini adalah lembar kerja. Siswa secara individu ditugaskan untuk 

Berpikir (Think) mendeskripsikan pada lembar kerja mengenai Perencanaan 

dan formasi. Selanjutnya, menugaskan siswa untuk Berpasangan (Pair) 

mendiskusikan mengenai Perencanaan dan formasi. Kemudian, siswa 

ditugaskan untuk Berbagi (Share) materi Perencanaan dan formasi yang telah 

didiskusikan. 

o. Pertemuan kelimabelas(Kamis, 12 Oktober 2017 di kelas AP3) 

Pertemuan kelimabelas dilaksanakan pada hari Rabu, 12 November 

2017 di kelas XI AP3 dengan alokasi waktu 3 x 45 menit. Materi yang 

diberikan adalah Perencanaan dan formasi dengan mengunakan model 

Pembelajaran Kooperatif tipe Think-Pair-Share. Media yang digunakan 

dalam materi ini adalah lembar kerja. Siswa secara individu ditugaskan untuk 

Berpikir (Think) mendeskripsikan pada lembar kerja mengenai Perencanaan 

dan formasi. Selanjutnya, menugaskan siswa untuk Berpasangan (Pair) 

mendiskusikan mengenai Perencanaan dan formasi. Kemudian, siswa 



ditugaskan untuk Berbagi (Share) materi Perencanaan dan formasi yang telah 

didiskusikan. 

p. Pertemuan keenambelas(Kamis, 12 Oktober 2017 di kelas XI AP 1) 

Pertemuan keenambelas dilaksanakan pada hari Rabu, 12 November 

2017 di kelas XI AP3 dengan alokasi waktu 3 x 45 menit. Materi yang 

diberikan adalah Perencanaan dan formasi dengan mengunakan model 

Pembelajaran Kooperatif tipe Think-Pair-Share. Media yang digunakan 

dalam materi ini adalah lembar kerja. Siswa secara individu ditugaskan untuk 

Berpikir (Think) mendeskripsikan pada lembar kerja mengenai Perencanaan 

dan formasi. Selanjutnya, menugaskan siswa untuk Berpasangan (Pair) 

mendiskusikan mengenai Perencanaan dan formasi. Kemudian, siswa 

ditugaskan untuk Berbagi (Share) materi Perencanaan dan formasi yang telah 

didiskusikan. 

q. Pertemuan ketujuhbelas(Sabtu, 14 Oktober 2017 di kelas XI AP2) 

Pertemuan ketujuhbelas dilaksanakan pada hari Sabtu, 14 Oktober 

2017 di kelas XI AP2 dengan alokasi waktu 2 x 45 menit. Materi yang 

diberikan adalah Perencanaan dan formasi dengan mengunakan model 

Pembelajaran Kooperatif tipe Think-Pair-Share. Media yang digunakan 

dalam materi ini adalah lembar kerja. Siswa secara individu ditugaskan untuk 

Berpikir (Think) mendeskripsikan pada lembar kerja mengenai Perencanaan 

dan formasi. Selanjutnya, menugaskan siswa untuk Berpasangan (Pair) 

mendiskusikan mengenai Perencanaan dan formasi. Kemudian, siswa 

ditugaskan untuk Berbagi (Share) materi Perencanaan dan formasi yang telah 

didiskusikan. 

r. Pertemuan kedelapanbelas(Rabu, 18 Oktober 2017 di kelas XI AP 3) 

Pertemuan kedelapanbelas dilaksanakan pada hari Rabu, 18 Oktober 2017 di 

kelas XI AP3 dengan alokasi waktu 2 x 45 menit. Materi yang diberikan 

adalah Tujuan Penetapan Formasi Pegawai dengan mengunakan model 

Pembelajaran Kooperatif tipe Think-Pair-Share. Media yang digunakan 

dalam materi ini adalah lembar kerja. Siswa secara individu ditugaskan untuk 

Berpikir (Think) mendeskripsikan pada lembar kerja mengenai tujuan 

penetapan formasi. Selanjutnya, menugaskan siswa untuk Berpasangan (Pair) 

mendiskusikan tujuan penetapan formasi. Kemudian, siswa ditugaskan untuk 

Berbagi (Share) materi tujuan penetapan formasi yang telah didiskusikan. 

s. Pertemuan kesembilanbelas(Rabu, 18 Oktober 2017 di kelas XI AP2) 

Pertemuan kesembilanbelas dilaksanakan pada hari Rabu, 18 Oktober 2017 

di kelas XI AP2 dengan alokasi waktu 3 x 45 menit. Materi yang diberikan 



adalah tujuan penetapan formasi dengan mengunakan model Pembelajaran 

Kooperatif tipe Think-Pair-Share. Media yang digunakan dalam materi ini 

adalah lembar kerja. Siswa secara individu ditugaskan untuk Berpikir (Think) 

mendeskripsikan pada lembar kerja mengenai tujuan penetapan formasi. 

Selanjutnya, menugaskan siswa untuk Berpasangan (Pair) mendiskusikan 

mengenai tujuan penetapan formasi. Kemudian, siswa ditugaskan untuk 

Berbagi (Share) materi tujuan penetapan formasi yang telah didiskusikan. 

t. Pertemuan keduapuluh(Rabu, 18 Oktober 2017 di kelas XI AP 1) 

Pertemuan keduapuluh dilaksanakan pada hari Rabu 18 Oktober 2017 di kelas 

XI AP1 dengan alokasi waktu 2 x 45 menit. Materi yang diberikan adalah 

tujuan penetapan formasi dengan mengunakan model Pembelajaran 

Kooperatif tipe Think-Pair-Share. Media yang digunakan dalam materi ini 

adalah lembar kerja. Siswa secara individu ditugaskan untuk Berpikir (Think) 

mendeskripsikan pada lembar kerja mengenai tujuan penetapan formasi. 

Selanjutnya, menugaskan siswa untuk Berpasangan (Pair) mendiskusikan 

mengenai tujuan penetapan formasi. Kemudian, siswa ditugaskan untuk 

Berbagi (Share) materi tujuan penetapan formasi yang telah didiskusikan. 

u. Pertemuan keduapuluhsatu(Kamis, 19 Oktober 2017 di kelas XI AP 3) 

Pertemuan keduapuluhsatu dilaksanakan pada hari Kamis,19 Oktober 

2017 di kelas XI AP3 dengan alokasi waktu 3 x 45 menit. Materi yang 

diberikan adalah Prinsip-prinsip penyusunan formasi pegawai dengan 

mengunakan model Pembelajaran Kooperatif tipe Think-Pair-Share. Media 

yang digunakan dalam materi ini adalah lembar kerja. Siswa secara individu 

ditugaskan untuk Berpikir (Think) mendeskripsikan pada lembar kerja 

mengenai prinsip-prinsip penyusunan formasi pegawai. Selanjutnya, 

menugaskan siswa untuk Berpasangan (Pair) mendiskusikan mengenai 

prinsip-prinsip penyusunan formasi pegawai. Kemudian, siswa ditugaskan 

untuk Berbagi (Share) materi prinsip-prinsip penyusunan formasi pegawai 

yang telah didiskusikan. 

v. Pertemuan keduapuluhdua(Kamis, 19 Oktober 2017 di kelas XI AP 1) 

Pertemuan keduapuluhdua dilaksanakan pada hari Kamis,19 Oktober 

2017 di kelas XI AP1 dengan alokasi waktu 2 x 45 menit. Materi yang 

diberikan adalah Prinsip-prinsip penyusunan formasi pegawai dengan 

mengunakan model Pembelajaran Kooperatif tipe Think-Pair-Share. Media 

yang digunakan dalam materi ini adalah lembar kerja. Siswa secara individu 

ditugaskan untuk Berpikir (Think) mendeskripsikan pada lembar kerja 

mengenai prinsip-prinsip penyusunan formasi pegawai. Selanjutnya, 



menugaskan siswa untuk Berpasangan (Pair) mendiskusikan mengenai 

prinsip-prinsip penyusunan formasi pegawai. Kemudian, siswa ditugaskan 

untuk Berbagi (Share) materi prinsip-prinsip penyusunan formasi pegawai 

yang telah didiskusikan. 

w. Pertemuan keduapuluhtiga(Sabtu, 21 Oktober 2017 di kelas XI AP 2) 

Pertemuan keduapuluhtiga dilaksanakan pada hari Sabtu, 21 Oktober 

2017 di kelas XI AP2 dengan alokasi waktu 2 x 45 menit. Materi yang 

diberikan adalah Prinsip-prinsip penyusunan formasi pegawai dengan 

mengunakan model Pembelajaran Kooperatif tipe Think-Pair-Share. Media 

yang digunakan dalam materi ini adalah lembar kerja. Siswa secara individu 

ditugaskan untuk Berpikir (Think) mendeskripsikan pada lembar kerja 

mengenai prinsip-prinsip penyusunan formasi pegawai. Selanjutnya, 

menugaskan siswa untuk Berpasangan (Pair) mendiskusikan mengenai 

prinsip-prinsip penyusunan formasi pegawai. Kemudian, siswa ditugaskan 

untuk Berbagi (Share) materi prinsip-prinsip penyusunan formasi pegawai 

yang telah didiskusikan. 

x. Pertemuan keduapuluhempat(Rabu, 25 Oktober 2017 di kelas XI AP3) 

Pertemuan keduapuluhempat dilaksanakan pada hari Rabu, 25 

Oktober 2017 di kelas XI AP3 dengan alokasi waktu 2 x 45 menit. Materi 

yang diberikan adalah Sistem penyusunan formasi pegawai dan proses 

penyusunan pegawai dengan mengunakan model Pembelajaran Kooperatif 

tipe Think-Pair-Share. Media yang digunakan dalam materi ini adalah lembar 

kerja. Siswa secara individu ditugaskan untuk Berpikir (Think) 

mendeskripsikan pada lembar kerja mengenai Sistem penyusunan formasi 

pegawai dan proses penyusunan pegawai. Selanjutnya, menugaskan siswa 

untuk Berpasangan (Pair) mendiskusikan mengenai Sistem penyusunan 

formasi pegawai dan proses penyusunan pegawai. Kemudian, siswa 

ditugaskan untuk Berbagi (Share) materi Sistem penyusunan formasi pegawai 

dan proses penyusunan pegawai yang telah didiskusikan. 

y. Pertemuan keduapuluhlima(Rabu, 25 Oktober 2017 di kelas XI AP 2) 

Pertemuan keduapuluhlima dilaksanakan pada hari Rabu, 25 Oktober 

2017 di kelas XI AP2 dengan alokasi waktu 3 x 45 menit. Materi yang 

diberikan adalah Sistem penyusunan formasi pegawai dan proses penyusunan 

pegawai dengan mengunakan model Pembelajaran Kooperatif tipe Think-

Pair-Share. Media yang digunakan dalam materi ini adalah lembar kerja. 

Siswa secara individu ditugaskan untuk Berpikir (Think) mendeskripsikan 

pada lembar kerja mengenai Sistem penyusunan formasi pegawai dan proses 



penyusunan pegawai. Selanjutnya, menugaskan siswa untuk Berpasangan 

(Pair) mendiskusikan mengenai Sistem penyusunan formasi pegawai dan 

proses penyusunan pegawai. Kemudian, siswa ditugaskan untuk Berbagi 

(Share) materi Sistem penyusunan formasi pegawai dan proses penyusunan 

pegawai yang telah didiskusikan. 

z. Pertemuan keduapuluhenam(Rabu, 25 Oktober 2017 dikelas XI AP 1) 

Pertemuan keduapuluhenam dilaksanakan pada hari Rabu, 25 Oktober 

2017 di kelas XI AP1 dengan alokasi waktu 3 x 45 menit. Materi yang 

diberikan adalah Sistem penyusunan formasi pegawai dan proses penyusunan 

pegawai dengan mengunakan model Pembelajaran Kooperatif tipe Think-

Pair-Share. Media yang digunakan dalam materi ini adalah lembar kerja. 

Siswa secara individu ditugaskan untuk Berpikir (Think) mendeskripsikan 

pada lembar kerja mengenai Sistem penyusunan formasi pegawai dan proses 

penyusunan pegawai. Selanjutnya, menugaskan siswa untuk Berpasangan 

(Pair) mendiskusikan mengenai Sistem penyusunan formasi pegawai dan 

proses penyusunan pegawai. Kemudian, siswa ditugaskan untuk Berbagi 

(Share) materi Sistem penyusunan formasi pegawai dan proses penyusunan 

pegawai yang telah didiskusikan. 

aa. Pertemuan keduapuluhtujuh(Kamis, 26 Oktober 2017 di kelas XI AP3) 

Pertemuan keduapuluhtujuh dilaksanakan pada hari Kamis, 26 

Oktober 2017 di kelas XI AP3 dengan alokasi waktu 3 x 45 menit. Materi 

yang diberikan adalah Sistem penyusunan formasi pegawai dan proses 

penyusunan pegawai dengan mengunakan model Pembelajaran Kooperatif 

tipe Think-Pair-Share. Media yang digunakan dalam materi ini adalah lembar 

kerja. Siswa secara individu ditugaskan untuk Berpikir (Think) 

mendeskripsikan pada lembar kerja mengenai Sistem penyusunan formasi 

pegawai dan proses penyusunan pegawai. Selanjutnya, menugaskan siswa 

untuk Berpasangan (Pair) mendiskusikan mengenai Sistem penyusunan 

formasi pegawai dan proses penyusunan pegawai. Kemudian, siswa 

ditugaskan untuk Berbagi (Share) materi Sistem penyusunan formasi pegawai 

dan proses penyusunan pegawai yang telah didiskusikan. 

bb. Pertemuan keduapuluhdelapan(Kamis, 26 Oktober 2017 di XI AP1) 

Pertemuan keduapuluhdelapan dilaksanakan pada hari kamis, 26 

Oktober 2017 di kelas XI AP3 dengan alokasi waktu 2 x 45 menit. Materi 

yang diberikan adalah Sistem penyusunan formasi pegawai dan proses 

penyusunan pegawai dengan mengunakan model Pembelajaran Kooperatif 

tipe Think-Pair-Share. Media yang digunakan dalam materi ini adalah lembar 



kerja. Siswa secara individu ditugaskan untuk Berpikir (Think) 

mendeskripsikan pada lembar kerja mengenai Sistem penyusunan formasi 

pegawai dan proses penyusunan pegawai. Selanjutnya, menugaskan siswa 

untuk Berpasangan (Pair) mendiskusikan mengenai Sistem penyusunan 

formasi pegawai dan proses penyusunan pegawai. Kemudian, siswa 

ditugaskan untuk Berbagi (Share) materi Sistem penyusunan formasi pegawai 

dan proses penyusunan pegawai yang telah didiskusikan. 

 

 

cc. Pertemuan keduapuluhsembilan(Sabtu, 28 Oktober 2017 di XI AP2) 

Pertemuan keduapuluhsembilan dilaksanakan pada hari Sabtu, 28 

Oktober 2017 di kelas XI AP2 dengan alokasi waktu 2 x 45 menit. Materi 

yang diberikan adalah Sistem penyusunan formasi pegawai dan proses 

penyusunan pegawai dengan mengunakan model Pembelajaran Kooperatif 

tipe Think-Pair-Share. Media yang digunakan dalam materi ini adalah lembar 

kerja. Siswa secara individu ditugaskan untuk Berpikir (Think) 

mendeskripsikan pada lembar kerja mengenai Sistem penyusunan formasi 

pegawai dan proses penyusunan pegawai. Selanjutnya, menugaskan siswa 

untuk Berpasangan (Pair) mendiskusikan mengenai Sistem penyusunan 

formasi pegawai dan proses penyusunan pegawai. Kemudian, siswa 

ditugaskan untuk Berbagi (Share) materi Sistem penyusunan formasi pegawai 

dan proses penyusunan pegawai yang telah didiskusikan. 

dd. Pertemuan ketigapuluh(Rabu, 1 November 2017 di XI AP3) 

Pertemuan ketigapuluh dilaksanakan pada hari Rabu, 01 November 

2017 di kelas XI AP3 dengan alokasi waktu 2 x 45 menit. Materi yang 

diberikan adalah Faktor-faktor penyusunan pegawai dan pembuatan dokumen 

perencanaan kebutuhan pegawai dengan mengunakan model Pembelajaran 

Kooperatif tipe Think-Pair-Share. Media yang digunakan dalam materi ini 

adalah lembar kerja. Siswa secara individu ditugaskan untuk Berpikir (Think) 

mendeskripsikan pada lembar kerja mengenai Faktor-faktor penyusunan 

pegawai dan pembuatan dokumen perencanaan kebutuhan pegawai. 

Selanjutnya, menugaskan siswa untuk Berpasangan (Pair) mendiskusikan 

mengenai Faktor-faktor penyusunan pegawai dan pembuatan dokumen 

perencanaan kebutuhan pegawai. Kemudian, siswa ditugaskan untuk Berbagi 

(Share) materi Faktor-faktor penyusunan pegawai dan pembuatan dokumen 

perencanaan kebutuhan pegawai yang telah didiskusikan. 

ee. Pertemuan ketigapuluhsatu(Rabu, 1 November 2017 di XI AP 2) 



Pertemuan ketigapuluhsatu dilaksanakan pada hari Rabu, 01 

November 2017 di kelas XI AP2 dengan alokasi waktu 3 x 45 menit. Materi 

yang diberikan adalah Faktor-faktor penyusunan pegawai dan pembuatan 

dokumen perencanaan kebutuhan pegawai dengan mengunakan model 

Pembelajaran Kooperatif tipe Think-Pair-Share. Media yang digunakan 

dalam materi ini adalah lembar kerja. Siswa secara individu ditugaskan untuk 

Berpikir (Think) mendeskripsikan pada lembar kerja mengenai Faktor-faktor 

penyusunan pegawai dan pembuatan dokumen perencanaan kebutuhan 

pegawai. Selanjutnya, menugaskan siswa untuk Berpasangan (Pair) 

mendiskusikan mengenai Faktor-faktor penyusunan pegawai dan pembuatan 

dokumen perencanaan kebutuhan pegawai. Kemudian, siswa ditugaskan 

untuk Berbagi (Share) materi Faktor-faktor penyusunan pegawai dan 

pembuatan dokumen perencanaan kebutuhan pegawai yang telah 

didiskusikan. 

ff. Pertemuan ketigapuluhdua(Rabu, 1 November 2017 di XI AP 1) 

Pertemuan ketigapuluhdua dilaksanakan pada hari Rabu, 01 

November 2017 di kelas XI AP1 dengan alokasi waktu 1 x 45 menit. Materi 

yang diberikan adalah Faktor-faktor penyusunan pegawai dan pembuatan 

dokumen perencanaan kebutuhan pegawai dengan mengunakan model 

Pembelajaran Kooperatif tipe Think-Pair-Share. Media yang digunakan 

dalam materi ini adalah lembar kerja. Siswa secara individu ditugaskan untuk 

Berpikir (Think) mendeskripsikan pada lembar kerja mengenai Faktor-faktor 

penyusunan pegawai dan pembuatan dokumen perencanaan kebutuhan 

pegawai. Selanjutnya, menugaskan siswa untuk Berpasangan (Pair) 

mendiskusikan mengenai Faktor-faktor penyusunan pegawai dan pembuatan 

dokumen perencanaan kebutuhan pegawai. Kemudian, siswa ditugaskan 

untuk Berbagi (Share) materi Faktor-faktor penyusunan pegawai dan 

pembuatan dokumen perencanaan kebutuhan pegawai yang telah 

didiskusikan. 

gg. Pertemuan ketigapuluhtiga(Kamis, 2 November 2017 di XI AP 3) 

Pertemuan ketigapuluhtiga dilaksanakan pada hari Kamis, 02 

November 2017 di kelas XI AP3 dengan alokasi waktu 3 x 45 menit. Materi 

yang diberikan adalah Faktor-faktor penyusunan pegawai dan pembuatan 

dokumen perencanaan kebutuhan pegawai dengan mengunakan model 

Pembelajaran Kooperatif tipe Think-Pair-Share. Media yang digunakan 

dalam materi ini adalah lembar kerja. Siswa secara individu ditugaskan untuk 

Berpikir (Think) mendeskripsikan pada lembar kerja mengenai Faktor-faktor 



penyusunan pegawai dan pembuatan dokumen perencanaan kebutuhan 

pegawai. Selanjutnya, menugaskan siswa untuk Berpasangan (Pair) 

mendiskusikan mengenai Faktor-faktor penyusunan pegawai dan pembuatan 

dokumen perencanaan kebutuhan pegawai. Kemudian, siswa ditugaskan 

untuk Berbagi (Share) materi Faktor-faktor penyusunan pegawai dan 

pembuatan dokumen perencanaan kebutuhan pegawai yang telah 

didiskusikan. 

hh. Pertemuan ketigapuluhempat(Kamis, 02 November 2017 di XI AP1) 

Pertemuan ketigapuluhempat dilaksanakan pada hari Kamis, 02 

November 2017 di kelas XI AP1 dengan alokasi waktu 2 x 45 menit. Materi 

yang diberikan adalah Faktor-faktor penyusunan pegawai dan pembuatan 

dokumen perencanaan kebutuhan pegawai dengan mengunakan model 

Pembelajaran Kooperatif tipe Think-Pair-Share. Media yang digunakan 

dalam materi ini adalah lembar kerja. Siswa secara individu ditugaskan untuk 

Berpikir (Think) mendeskripsikan pada lembar kerja mengenai Faktor-faktor 

penyusunan pegawai dan pembuatan dokumen perencanaan kebutuhan 

pegawai. Selanjutnya, menugaskan siswa untuk Berpasangan (Pair) 

mendiskusikan mengenai Faktor-faktor penyusunan pegawai dan pembuatan 

dokumen perencanaan kebutuhan pegawai. Kemudian, siswa ditugaskan 

untuk Berbagi (Share) materi Faktor-faktor penyusunan pegawai dan 

pembuatan dokumen perencanaan kebutuhan pegawai yang telah 

didiskusikan. 

ii. Pertemuan ketigapuluhlima(Sabtu, 04 November 2017 di XI AP 2) 

Pertemuan ketigapuluhlima dilaksanakan pada hari Sabtu, 04 

November 2017 di kelas XI AP2 dengan alokasi waktu 2 x 45 menit. Materi 

yang diberikan adalah Faktor-faktor penyusunan pegawai dan pembuatan 

dokumen perencanaan kebutuhan pegawai dengan mengunakan model 

Pembelajaran Kooperatif tipe Think-Pair-Share. Media yang digunakan 

dalam materi ini adalah lembar kerja. Siswa secara individu ditugaskan untuk 

Berpikir (Think) mendeskripsikan pada lembar kerja mengenai Faktor-faktor 

penyusunan pegawai dan pembuatan dokumen perencanaan kebutuhan 

pegawai. Selanjutnya, menugaskan siswa untuk Berpasangan (Pair) 

mendiskusikan mengenai Faktor-faktor penyusunan pegawai dan pembuatan 

dokumen perencanaan kebutuhan pegawai. Kemudian, siswa ditugaskan 

untuk Berbagi (Share) materi Faktor-faktor penyusunan pegawai dan 

pembuatan dokumen perencanaan kebutuhan pegawai yang telah 

didiskusikan. 



 

Evaluasi Pembelajaran 

Peserta didik dinilai berdasarkan sikap, ketrampilan, dan pengetahuan. 

Penilaian sikap menggunakan pedoman observasi terhadap beberapa aspek 

meliputi tanggung jawab, kedisiplinan siswa dan keaktifan siswa. Penilaian 

ketrampilan menggunakan penugasan yang diberikan kepada siswa, dengan 

penilaian terhadap beberapa aspek yang meliputi kesesuaian tugas dengan 

konsep, kreatifitas siswa dalam mengerjakan tugas, dan ketepatan analisis atau 

mengemukakan pendapat. Penilaian pengetahuan terhadap siswa dilakukan 

dengan cara melakukan post test pada setiap kali akhir pertemuan. Sebelum 

pelajaran ditutup siswa diberikan post test tertulis berbentuk soal essay dan 

dikerjakan oleh siswa selama 10-15 menit. 

C. ANALISIS HASIL PELAKSANAAN DAN REFLEKSI 

1. Analisis Hasil Pelaksanaan 

Pelaksanaan kegiatan Praktik Lapangan Terbimbing (PLT) selama kurang 

lebih 2 bulan dari tanggal 15 September 2017 sampai 15 November 2017 

memberikan banyak pengalaman terhadap mahasiswa. Pengalaman yang didapat 

tidak hanya pengalaman mengajar di kelas, tetapi juga proses yang dilakukan 

sebelum memulai Kegiatan Belajar Mengajar (KBM), kemampuan mengelola 

waktu, mengelola kelas dengan menghadapi berbagai karakter siswa, interaksi 

dengan seluruh warga sekolah, kegaiatan sekolah selain KBM di kelas, dan segala 

administrasi guru. Administrasi guru mata pelajaran Kepegawaian yang dibuat 

oleh mahasiswa adalah program tahunan (prota) dan program semester (prosem), 

serta Rencana Pelaksanaan Pembelajaran (RPP) satu tahun untuk kelas XI yang 

dikerjakan oleh 1 mahasiswa PLT jurusan pendidikan Administrasi Perkantoran. 

Adapun hasil dari Rencana Pelaksanaan Pembelajaran (RPP) yang telah 

disusun sebelum praktik mengajar sebanyak 13 kali pertemuan untuk 3 kelas yaitu 

XI AP 1, XI AP 2, dan XI AP 3 kurang lebih 90% dapat terlaksana. RPP tidak 

dapat terlaksana 100% karena jam mengajar yang terpotong akibat pemadatan 

atau pengurangan jam pelajaran yang disebabkan oleh adanya acara-acara 

sekolah. Praktik mengajar di kelas terlaksana sebanyak 11 kali pertemuan di kelas 

XI AP 1, di kelas XI AP 2 sebanyak 13 kali pertemuan, dan di kelas XI AP 3 

sebanyak 11 kali pertemuan. 

Beberapa hambatan dalam proses belajar mengajar sering kali terjadi baik 

pada pendidik maupun peserta didik. Hambatan selama proses mengajar dapat 

diatasi dengan baik dengan bimbingan hasil dari diskusi bersama guru 

pembimbing, dosen pembimbing lapangan, maupun teman sejawat. 



Hambatan Solusi 

Jam pelajaran yang terpotong 

menjadi 30-35 menit sehingga 

tidak efektif  untuk 

menyampaikan materi dan 

melakukan evaluasi 

Memanfaatkan waktu seoptimal 

mungkin dengan memberikan 

penekanan pada poin penting 

sehingga peserta didik mudah dan 

cepat memahami konsep 

Terdapat siswa yang tidak 

antusias mengikuti KBM karena 

tidak menyukai model 

pembelajaran 

Mengkondisikan siswa dengan 

menggunakan model 

pembelajaran disertai dengan 

game edukasi serta pemberian 

reward kepada siswa sehingga 

siswa antusias  

Karakteristik siswa yang berbeda 

pada setiap kelas, terdapat kelas 

dengan siswa yang kurang aktif 

Menggunakan metode dan model 

pembelajaran yang menuntut 

setiap siswa aktif mengemukakan 

pendapat misalnya dengan model 

Think Pair Share 

 

Pendidik dituntut untuk dapat memahami setiap siswa dengan berbagai 

karateristik sifat dan perilaku. Mahasiswa sebagai calon guru harus dapat 

mengembangkan kreatifitas dan inovasi membuat model pembelajaran yang 

menarik sehingga siswa di kelas antusias mengikuti pelajaran. Guru merupakan 

mediator bagi siswa dalam menemukan dan memahami suatu konsep dengan 

menstimulasi siswa menggunakan fenomena dalam kehidupan sehari-hari 

2. Refleksi 

a. Faktor Pendukung 

1) Guru pembimbing yang sangat perhatian dan selalu mendampingi ketika 

praktik mengajar, sehingga kekurangan-kekurangan mahasiswa dalam 

proses pembelajaran dapat diketahui. 

2) Guru pembimbing yang setiap minggunya selalu memberi masukan, kritik 

dan saran sehingga mahasiswa dapat memperbaiki kekurangan menjadi 

lebih baik dalam mengajar 

3) Guru pembimbing yang disiplin sehingga dalam pengerjaan tugas 

mahasiswa sudah terjadwal 



4) Siswa yang kondusif meskipun dengan mahasiswa PLT sehingga proses 

belajar mengajar menjadi nyaman dan berlangsung dengan lancar 

b. Faktor Penghambat 

1) Mahasiswa yang terkadang kurang mampu mengenai bagaimana cara 

yang tepat dalam menghadapi siswa sehingga terkadang terkesan kurang 

tegas dan dampaknya memberikan contoh yang kurang tepat kepada 

siswa. 

2) Siswa yang tidak menyukai model pembelajaran ataupun media 

pembelajaran yang diberikan oleh mahasiswa sehingga terkadang 

membuat materi yang disampaikan tidak efektif. 

  



BAB III 

PENUTUP 

 

A. SIMPULAN 

Pelaksanaan kegiatan Praktik Lapangan Terbimbing (PLT) Universitas 

Negeri Yogyakarta 2017 dimulai dari tanggal 15 September 2017 sampai dengan 15 

November 2017 berlokasi di SMK Negeri 1 Tempel. Sebelum diterjunkan ke 

lapangan untuk pratik mengajar, mahasiswa melakukan observasi kondisi sekolah 

dan observasi pembelajaran. Observasi dilakukan untuk memperoleh informasi 

tentang situasi dan kondisi kegiatan belajar mengajar mata pelajaran Kepegawaian di 

SMK Negeri 1 Tempel. Kurikulum yang digunakan SMK Negeri 1 Tempel adalah 

kurikulum 2013 revisi terbaru. Mahasiswa dituntut untuk membuat perangkat 

pembelajaran sebelum memulai praktik mengajar di kelas yang dibimbing oleh Guru 

Pembimbing mata pelajaran kepegawaian . Program kerja PLT yang dilakukan adalah 

penyusunan administrasi pembelajaran, praktik mengajar dan pelaksanaan evaluasi 

pembelajaran. Kegiatan PLT yang dilaksanakan selama kurang lebih 2 bulan, dapat 

disimpulan sebagai berikut 

1. Kegiatan PLT merupakan wadah bagi mahasiswa untuk menerapkan ilmu yang 

telah dikuasai dan lebih mendalami peran sebagai calon tenaga kependidikan. 

Meningkatkan kreatifitas dalam mengembangkan model dan menciptakan media 

pembelajaran yang interaktif. 

2. Kegiatan PLT merupakan kesempatan untuk mendapatkan pengalaman aktual 

mengenai permasalahan siswa dengan berbagai karakter dalam kegiatan belajar 

mengajar dan berusaha memecahkan permasalahan dengan cara yang bijak 

sebagai seorang guru. 

3. Kegiatan PLT menuntut mahasiswa untuk belajar berinteraksi dengan siswa baik 

di kelas maupun di luar kelas sehingga mahasiswa sadar akan perannya sebagai 

pendidik yang wajib memberikan teladan. 

4. Kegiatan PLT memberi pengalaman mengenai cara berinteraksi untuk 

menciptakan hubungan yang harmonis dengan seluruh warga sekolah, baik 

dengan kepala sekolah, guru, dan karyawan. 

5. Kegiatan PLT merupakan salah satu sarana untuk menyiapkan dan mencetak 

calon guru atau tenaga kependidikan yang memliki nilai, sikap, pengetahuan 

serta ketrampilan profesional sesuai bidangnya. 

 

B. SARAN 



Berdasarkan pengalaman selama kegiatan PLT, maka ada beberapa hal yang 

perlu diperhatikan oleh pihak yang bersangkutan dengan beberapa saran yaitu sebagai 

berikut 

1. Bagi Sekolah 

a. Peningkatan kedisiplinan dan ketertiban dengan memberi efek jera bagi siswa 

yang tidak mematuhi tata tertib sekolah. 

b. Perawatan dan perbaikan fasilitas untuk penggunaan media pembelajaran 

yang sudah ada di sekolah dan penggunaan variasi model pembelajaran 

sehingga dapat menarik antusias siswa. 

c. Sarana dan prasarana yang sudah ada hendaknya dimaksimalkan dengan 

perawatan yang memadai sehingga dapat dimanfaatkan dengan lebih efektif.  

d. Monitoring atau diskusi bersama secara intensif antara pihak sekolah dengan 

mahasiswa PLT selain guru pembimbing sehingga dapat terjalin hubungan 

kerjasama yang baik. 

2. Bagi Mahasiswa 

a. Persiapan sedini mungkin dengan melakukan pendalaman materi yang telah 

dipelajari sehingga ketika berhadapan dengan siswa yang sesungguhnya 

sudah menguasai materi dengan baik. 

b. Membina kebersamaan dan kekompakkan baik diantara mahasiswa PLT 

ataupun dengan pihak sekolah sehingga tetap dapat bekerja sama dengan baik 

dan tetap menjalin komunikasi setelah kegiatan PLT. 

c. Mahasiswa PLT harus menjaga sikap dan tingkah laku yang menunjukkan 

sebagai calon pendidik yang baik dan dapat dijadikan teladan. 

d. Belajar lebih tekun, memanfaatkan waktu dengan sebaik mungkin untuk 

mendapatkan pengalaman sebanyak mungkin, sehingga PLT memberikan 

manfaat pengalaman belajar yang tidak ternilai. 

e. Mahasiswa diharapkan dapat memahami karakter dan kemampuan akademis 

siswa yang berbeda-beda. 

f. Evaluasi dengan teman sejawat perlu dilakukan untuk dapat berbagi 

pengalaman dan dapat memperbaiki kesalahan selama kegiatan PLT. 

3. Bagi Universitas 

a. Pembekalan kegiatan PLT dan sosialisasi hendaknya dilakukan secara efektif 

dan terperinci oleh pihak LPPMP agar tidak menimbulkan informasi yang 

simpang siur 

DAFTAR PUSTAKA 

 



LPPM-P. (2016). Panduan PPL 2016. Yogyakarta: LPPM-P Universitas Negeri Yogyakarta 

 

  



 

 

 

 

LAMPIRAN 

  



LAMPIRAN 1. Matriks Program Kerja PLT 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

  



Lampiran 2. Catatan Harian PLT 

 

 



 

 



 

 



 

 



 

 

  



 

 



 

 



 

 



 

 

 



 

 



 

  



Lampiran 3. RPP PLT 

 

 

 

 

 

 

 

RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN 

(RPP) 

 

Pertemuan 1 

 

 

 

 

MATA PELAJARAN : Administrasi Kepegawaian 

KELAS /SEMESTER : XI AP 1 / I 

TAHUN PELAJARAN : 2017 / 2018 

PENYUSUN  : Ari Sucipto 

NIM   : 14802249001 

       UNIT KERJA  : SMK NEGERI 1 TEMPEL 

 

 

 

 

 



                                        

RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN (RPP) 

Tahun Pelajaran : 2017  / 2018   

 

Nama Sekolah : SMK Negeri 1 Tempel 

PaketKeahlian : Administrasi Perkantoran 

Mata Pelajaran : Administrasi Kepegawaian No. RPP 01 

Kelas : XI AP 1 Semester GASAL 

KKM : 77 ( Tujuh Puluh Tujuh ) 

Alokasi Waktu : 3 x 45 Menit 

Pertemuan ke : 1 

 

A. Kompetensi Inti (KI) 

   

KI 3 : Memahami, menerapkan, dan menganalisis pengetahuan faktual, konseptual, 

prosedural, dan metakognitif berdasarkan rasa ingin tahunya tentang ilmu 

pengetahuan, teknologi, seni, budaya, dan humaniora dalam wawasan 

kemanusiaan, kebangsaan, kenegaraan, dan peradaban terkait penyebab 

fenomena dan kejadian dalam bidang kerja yang spesifik untuk memecahkan 

masalah. 

KI 4 : Mengolah, menalar, dan menyaji dalam ranah konkret dan ranah abstrak terkait 

dengan pengembangan dari yang dipelajarinya di sekolah secara mandiri, 

bertindak secara efektif dan kreatif, dan mampu melaksanakan tugas spesifik di 

bawah pengawasan langsung. 

 

B. Kompetensi Dasar dan Indikator Pencapaian Kompetensi 

B.1 Pengetahuan 

3.3 Memahami sistem administrasi kepegawaian 

 

No. : F1/U04/KBM/18.0

Tgl. : 11 Agust 2016

No. : F1/U04/KBM/12.5

Tgl. : 11 Agust 2016



B.2 Keterampilan 

4.3 Melakukan pengelompokan sistem administrasi kepegawaian 

 

C. Indikator Pencapaian Kompetensi 

C.1. IPK Pengetahuan: 

3.3.1 Mendeskripsikan hakikat sistem administrasi kepegawaian. 

C.2. IPK Keterampilan 

 4.3.1 Menyimpulkan hakikat sistem administrasi kepegawaian 

 

D. Tujuan Pembelajaran 

D.1 Pengetahuan 

Setelah diskusi dan interaksi : 

Siswa dapat mendeskripsikan hakikat sistem administrasi kepegawaian dengan baik dan 

penuh tangung jawab. 

D.2 Keterampilan 

Setelah berdiskusi dan interaksi : 

Siswa dapat menyimpulkan hakikat sistem administrasi kepegawaian dengan benar 

 

E. Materi Pembelajaran (Terlampir) 

1. Sistem Kepegawaian Negara 

2. Sistem Pengangkatan Pegawai 

 

F. Pendekatan, Model dan Metode 

1. PendekatanPembelajaran : Proses Berfikir Ilmiah (Scientific Learning) 

2. Model Pembelajaran : Pembelajaran Kooperatif tipe Think Pair Share 

3. Metode Pembelajaran : Ceramah, Diskusi 

 

G. Media, Alat, dan Sumber Pembelajaran 

1. Media  : Lembar Kerja  

2. Alat    : Papan tulis dan kelengkapannya 

3. Bahan  : Hand out 



4. Sumber Belajar: 

https://vatmawatigeool.wordpress.com/administrasi-kepegawaian/ (Diakses 15 

September 2017  pukul 20.00 wib.) 

https://www.scribd.com/mobile/doc/173549703/Sistem-Administrasi-Kepegawaian 

(Diakses pada tanggal 15 September 2017) 

 

H. Langkah-langkah Kegiatan Pembelajaran 

Pertemuan 1 

Pendahuluan (15 menit) 

1. Guru memberi salam, mengkondisikan kelas, dan memeriksa kehadiran siswa, 

serta kesiapan belajar siswa 

2. Siswa mendengarkan, menjawab salam, siswa bertanggung jawab mewujudkan 

lingkungan kelas yang bersih dan rapi 

3. Guru menjelaskan garis besar materi yang akan dipelajari, tujuan pembelajaran, 

dan metode penilaian yang akan terapkan 

4. Siswa menyimak garis besar materi, tujuan pembelajaran dan metode yang 

disampaikan guru 

5. Guru menginformasikan sumber belajar seperti buku, ensiklopedia, artikel koran 

dan sumber belajar lainnya 

6. Siswa menyiapkan buku dan sumber belajar lainnya untuk mencapai penguasaan 

kompetensi religius, sosial, pengetahuan dan keterampilan 

Inti (100 menit) 

Mengamati : 

1. Guru mengarahkan siswa untuk mengamati (membaca) literatur tentang hakikat 

sistem administrasi kepegawaian.  

2. Siswa mengamati literatur untuk memahami materi hakikat sistem administrasi 

kepegawaian 

Menanya: 

1. Guru memberikan beberapa pertanyaan untuk menstimulus ketertarikan siswa 

tentang hakikat sistem administrasi kepegawaian 

2. Siswa mengajukan beberapa pertanyaan yang ada kaitannya dengan materi 

pembelajaran yaitu tentang hakikat sistem administrasi kepegawaian 

Mengumpulkan Informasi: 

https://vatmawatigeool.wordpress.com/administrasi-kepegawaian/
https://www.scribd.com/mobile/doc/173549703/Sistem-Administrasi-Kepegawaian


1. Guru menugaskan siswa secara individu untuk Berpikir (Think) mendeskripsikan 

pada lembar kerja mengenai hakikat sistem administrasi kepegawaian. 

2. Siswa mendeskripsikan pada lembar kerja mengenai hakikat sistem administrasi 

kepegawaian 

Mengasosiasi: 

1. Guru menugaskan siswa untuk Berpasangan (Pair) mendiskusikan mengenai 

jawaban mereka 

2. Siswa secara berpasangan mendiskusikan jawaban mereka mengenai hakikat 

sistem administrasi kepegawaian 

Mengkomunikasikan: 

1. Guru menugaskan siswa untuk Berbagi (Share) materi hakikat sistem administrasi 

kepegawaian. 

2. Siswa mengomunikasikan hasil diskusi mereka di depan kelas 

Penutup (20 menit) 

1. Guru memberikan umpan balik dan penguatan terhadap konsep-konsep esensial 

2. Siswa menyimak penguatan konsep yang disampaikan guru dan mencatat di buku 

catatan harian 

3. Guru memberikan post test untuk menguji pemahaman siswa 

4. Siswa mencoba menyelesaikan soal yang diberikan oleh guru 

5. Guru meminta siswa untuk menyimpulkan materi yang baru saja dipelajari 

6. Guru mengarahkan siswa untuk mengecek kembali kebersihan kelas, diakhiri 

dengan do’a bersama dan salam.  

 

 

I. Penilaian Pembelajaran, Remedial dan Pengayaan 

1. Instrumen dan Teknik Penilaian 

a. Pengetahuan 

Kompetensi 

Dasar 
Indikator Indikator Soal 

Jenis 

Soal 
Soal 

3.3 Memahami 

sistem 

administrasi 

kepegawaian. 

Mendeskripsik

an hakikat 

sistem 

administrasi 

kepegawaian. 

Peserta didik 

dapat 

mendeskripsikan 

hakikat sistem 

administrasi 

kepegawaian 

Tertulis Essay 

1. Jelaskan 

apakah yang 

dimaksud 

sistem 

administrasi 



 

b. Keterampilan      

LEMBAR PENILAIAN KETRAMPILAN 

Mata Pelajaran : Administrasi Kepegawaian 

Kelas : XI AP 

Kompetensi : KD 3.3 dan 4.3 

No. Kriteria 
Kelompok 

A B C Dst 

1. Kesesuaian dengan konsep     

2. Kreativitas     

3. Mengemukakan pendapat     

Jumlah Skor     

 

 

 

 

 

2. Analisa Hasil Penilaian (Terlampir)  

3. Pembelajaran Remidial dan Pengayaan    

 kepegawaian? 

Kunci Jawaban Soal: 

1. Sistem administrasi kepegawaian negara merupakan bagian dari administrasi 

negara yang kebijaksanaannya ditentukan dari tujuan yang ingin dicapai. Pola 

kebijaksanaannya tergantung pada bentuk negara yang dianut suatu negara, 

apakah federal atau kesatuan. Pada negara yang pemerintahannya berbentuk 

federal, terdapat pemisahan yang tajam antara pegawai negara bagian dan pusat. 

Penskoran Jawaban dan Pengolahan Nilai 

1. Nilai 4   : jika sesuai kunci jawaban dan ada pengembangan jawaban  

2. Nilai 3   : jika jawaban sesuai kunci jawaban 

3. Nilai 2   : jika jawaban kurang sesuai dengan kunci jawaban 

4. Nilai 1   : jika jawaban tidak sesuai dengan kunci jawaban 

Keterangan Skor: 

4 (Sangat Baik) 

3 (Baik) 

2 (Cukup) 

1 (Kurang) 

Keterangan Nilai: 

Jumlah skor 10-12 (A) 

Jumlah skor 7-9 (B) 

Jumlah skor 4-6 (C) 

Jumlah skor 3 (D) 



KOMPETENSI 

DASAR 
RENCANA REMIDI RENCANA PENGAYAAN 

3.3 Menjelaskan 

sistem 

administrasi 

kepegawaian 

 Menjelaskan ulang materi yang 

belum paham 

 Mengerjakan ulang soal yang 

belum mencapai KKM untuk 

soal pengetahuan 

 Melakukan tes ulang praktik 

sampai mencapai nilai KKM 

Memberi tugas untuk membaca 

referensi materi selanjutnya. 

4.3 

Mengelompokkan 

sistem 

administrasi 

kepegawaian 

 

                      Tempel,    September 2017 

Mengetahui, 

Kepala SMKN 1 Tempel, WKS1, Guru/Instruktur, 

 

 

 

 

 

 

Dra. Nuning Sulastri, M.M. Dra. Rr. Ratna Wiwara N. Sri Widayati, S.Pd. 

NIP 19610828 198803 2 010 NIP 19681005 199412 2 006 NIP 19740420 200801 2 007 

 

 

 

  



LAMPIRAN 4. Soal Uji Kognitif dan Kunci Jawaban 

 

PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA 

DINAS PENDIDIKAN, PEMUDA, DAN OLAHRAGA 

SMK  NEGERI 1 TEMPEL 

 Teknik Komputer dan Jaringan   Pemasaran   Administrasi Perkantoran   Akuntansi 

Jalan Magelang Km 17 , Jlegongan, Margorejo,Tempel, Sleman, Yogyakarta, 55552 

Telepon (0274) 869-068, Faksimile (0274) 869-068 

Website : www.smkn1tempel.sch.id , E-mail: smkn1tempel@ymail.com 

 

 

ULANGAN HARIAN 

SEMESTER GASAL TAHUN PELAJA 

RAN 2017/2018 

 

 

Mata Pelajaran  : Kepegawaian 

Kompetensi Keahlian : Administrasi Perkantoran 

Kelas/Semester  : XI (Sebelas) / Gasal 

Hari, tanggal  :  

Guru Mata Pelajaran : Sri Widayati, S.Pd 

______________________ 

 

Petunjuk Umum : 

1. Berdoalah sebelum dan sesudah mengerjakan soal 

2. Periksa dan bacalah setiap perintah soal sebelum menjawab. 

3. Norma penilaian : 

a. Masing-masing soal pilihan ganda mempunyai skor nilai 4, jadi total nilai jika benar 

semua adalah 100 

b. Skor nilai pilihan ganda dan esai jika benar semua berjumlah 100.  

 
 

I. Kerjakan soal pilihan ganda berikut dengan tepat ! 

1. Merupakan pengertian dari pegawai... 

a. SDM   

b. Orang yang bekerja pada pemerintah/perusahaan 

c. Orang yang bekerja dengan ibalan (jasa/gaji) 

d. a,b, dan c benar semua 

2. Sistem pengangkatan pegawai dibawah ini, kecuali.... 

http://www.smkn1tempel.sch.id/


a. Patronage system  c. Carier system 

b. Meryt system  d. Unifed system 

3. Pemilihan didasarkan pada hubungan kekeluargaan dalam hal pengangkatan pegawai 

disebut sebagai.... 

a. Spoils system  c. terbuka 

b. nepotisme   d. Corrupt system 

4. Kebijaksanaan dasar sistem administrasi kepegawaian di negara kita mengacu pada 

Undang-Undang... 

a. UU Nomor 43 tahun 1999 c. UU Nomor 34 Tahun 1999 

b. UU Nomor 44 tahun 1999 d. UU Nomor 43 Tahun 1989 

5. Bagian dari administrasi negara yang kebijaksanaannya ditentukan dari tujuan yang 

ingin dicapai. Pola kebijaksanaannya tergantung pada bentuk negara yang dianut suatu 

negara, apakah federal atau kesatuan merupakan pengertian dari... 

a. Sistem pengangkatan pegawai c. Formasi pegawai 

b. Sistem administrasi negara  d. Pengadaan pegawai 

6. Jumlah dan susunan pangkat Pegawai Negeri Sipil yang diperlukan ditetapkan dalam  

jangka waktu tertentu berdasarkan jenis, sifat, dan beban kerja yang harus 

dilaksanakan. Hal tersebut ditetapkan dalam.... 

a. Formasi pegawai  c. Seleksi pegawai 

b. SK pegawai  d. Promosi pegawai 

7. Formasi pegawai untuk masing-masing satuan organisasi setiap tahun anggaran 

ditetapkan oleh Menteri yang bertanggung jawab di bidang penda-yagunaan aparatur 

negara, setelah mendapat pertimbangan Kepala BKN adalah formasi dari…. 

a. Formasi PNS Pusat  c. Formasi Non PNS 

b. Formasi PNS Daerah  d. Salah semua  

 

8. Yang termasuk analisis kebutuhan formasi pegawai adalah.... 

a. Jenis Pekerjaan    c.  jenis gaji 

b. Jenis perusahaan    d.  sikap direktur 

9. Penghargaan yang diberikan atas prestasi kerja dan pengabdian Pegawai Negeri Sipil 

terhadap Negara, serta sebagai dorongan kepada Pegawai Negeri Sipil untuk lebih 

meningkatkan prestasi kerja dan pengabdiannya, merupakan pengertian dari 

a. Pangkat    c.  Kenaikan Pangkat 

b. Jabatan    d.  pekerjaan  

10. Kedudukan yang Menunjukkan tingkatan seseorang Pegawai Negeri Sipil (PNS) 

berdasarkan jabatannya dalam rangkaian susunan kepegawaian dan digunakan sebagai 

dasar penggajian... 

a. Jabatan    c.  resmi 

b. Pangkat    d.  tidak resmi 

11. Persyaratan dan Kelengkapan Berkas yang Harus dipenuhi Pelamar dalam pengadaan 

pegawai....kecuali 

a. WNI     c. Usia maksimal 35 tahun 

b. Usia minimal 18 tahun  d. usia minimal 17 tahun 

12. Kegiatan-kegiatan yang terdapat dalam proses pengadaan pegawai, kecuali.... 

a. Mengidentifikasi persyaratan kerja  c. Menunjuk kandidat yang lolos 

b. Menyeleksi kandidat    d. Memberi uang saku pada cpns  

13. Tujuan Pengadaan Pegawai, kecuali... 

a. Transparant     c. objektif 

b. Bebas cuti     d. akuntable 



14. Pejabat yang berwenang yang melakukan pengadaan pegawai, kecuali.. 

a. menteri     c. kpk 

b. jaksa agung     d. Sekretaris negara 

15. Yang harus dilengkapi jika perusahaan hendak melakukan pengadaan pegawai adalah 

..... 

a. Jumlah dan jenis pekerjaan yang kosong  c. Peralatan kantor 

b. Tanda tangan pak dukuh    d. Ruang kantor 

  



EESAY 

1. Jelaskan tiga sistem kepegawaian negara! 

2. Sebutkan 3 dasar hukum formasi pegawai! 

3. 27 PNS KENA PECAT KARENA SERING BOLOS 

Liputan6.com, Jakarta- Badan Pertimbangan Kepegawaian(BAPEK) Kembali menyidangkan 

kasus 29 Pegawai Negeri Sipil (PNS) Dari berbagai Institusi baik pusat maupun daerah. 

Dari jumlah itu, 27 diantaranya mendapat sanksi Pemberhentian Dengan Hormat Tidak Atas 

Permintaan Sendiri (PDHTAPS) dan dua orang lainnya dijatuhkan sanksi penundaan pangkat 

selama tiga tahun. Pelanggaran didominasi oleh kasus pelanggaran terhadap peraturan 

pemerintah nomor 53/2010 tentang disiplin PNS. 

Dari kasus diatas apa yang harus dilakukan pemerintah kita dalam pengadaan dan 

pembinaan pegawai? 

 

Kunci Jawaban : 

PILIHAN GANDA 

1.D 6.A 11.D 

2.D 7.A 12.D 

3.B 8.A 13.B 

4.A 9.C 14.C 

5.B 10.B 15.A 

 

ESSAY : 

1. Integrated system, separated system, unifed system 

2. Undang-undang ri nomor 32 tahun 2004, peraturan pemerintah nomor 

54 tahun 2003, keputusan presiden nomor 42 tahun 2002 

3. (Pengembangan siswa)  

  



LAMPIRAN 5. Transkrip Nilai Peserta Didik 

 XI AP1 

 

 

 XI AP2 

 

 



 XI AP3 

 

  



LAMPIRAN 6. Dokumentasi Kegiatan PLT 

a.) Proses Praktik belajar mengajar (PBM) 

 

 

 

 



 

 



b.) Piket simpatik 

 

 

 

  



c.) Penilaian Tengah Semester (PTS) 

 

 

 

  



d.) Upacara 

 

 

 



 

e.) Piket Harian 

 

 



 

 



f.) Sekolah Sehat dan Adi Wiyata 

 

 

 

 

 

 

 

 



7. Lampiran administrasi sekolah 

a.) Kalender Akademik 

 

 

  



b.) Jadwal Ngajar 

JADWAL MENGAJAR 
SEMESTER 1 SMK NEGERI 1 TEMPEL  

TAHUN PELAJARAN 2017/2018 

 

 

SENIN  SELASA  RABU 

1. -- 

2. -- 

3. -- 

4. -- 

5. -- 

6. -- 

7. -- 

8. – 

9.  

 1.  

2.  

3.  

4.  

5.  

6.  

7.  

8.  

9. -– 

 

 

 1. XI AP 3 LAP 

2. XI AP 3 LAP 

3. XI AP 2 M 

4. XI AP 2 M 

5. XI AP 2 M 

6. -- 

7. XI AP 1 2B 

8. XI AP 1 2B 

9. XI AP 1 2B 

 

 

     

KAMIS  JUM’AT  SABTU 

1.  

2.  

3.  

4. -- 

5. XI AP 3 (LAP) 

6. XI AP 3 (LAP) 

7. XI AP 3 (LAP) 

8. XI AP 1 KA 

9. XI AP 1 KA 

 

 OLAHRAGA 

1. -- 

2. -- 

3. -- 

4. -- 

 

 

 1.  

2.  

3. -- 

4. -- 

5. XI AP 2 KA 

6. XI AP 2 KA 

7. -- 

8. -- 

 

 

 

 

        Guru Mata Pelajaran 

 

 

   

        Sri Widayati, SPd 

        NIP 19740420 200801 2 007 
  



c.) Silabus 

SILABUS MATA PELAJARAN 

Nama Sekolah  : SMK Negeri 1 Tempel 

Bidang Keahlian  : Bisnis dan Manajemen 

Kompetensi Keahlian : Otomatisasi dan Tata Kelola Perkantoran (C3) 

Mata Pelajaran  : Otomatisasi Tata Kelola Kepegawaian 

Durasi (Waktu)  : 454 JP (@ 45 Menit 

KI-3 (Pengetahuan)  : Memahami, menerapkan, menganalisis, dan 

mengevaluasitentang pengetahuan faktual, konseptual, 

operasional dasar, dan metakognitif sesuai dengan 

bidang dan lingkup kerja Otomatisasi dan Tata Kelola 

Perkantoran pada tingkat teknis, spesifik, detil, dan 

kompleks, berkenaan dengan ilmu pengetahuan, 

teknologi, seni, budaya, dan humaniora dalam konteks 

pengembangan potensi diri sebagai bagian dari 

keluarga, sekolah, dunia kerja, warga masyarakat 

nasional, regional, dan internasional. 

KI-4 (Keterampilan)  : Melaksanakan tugas spesifik dengan menggunakan 

alat, informasi, dan prosedur kerja yang lazim 

dilakukan serta memecahkan masalah sesuai dengan 

bidang kerja Otomatisasi dan Tata Kelola Perkantoran. 

Menampilkan kinerja di bawah bimbingan dengan mutu 

dan kuantitas yang terukur sesuai dengan standar 

kompetensi kerja. 

Menunjukkan keterampilan menalar, mengolah, dan 

menyaji secara efektif, kreatif, produktif, kritis, mandiri, 

kolaboratif, komunikatif, dan solutif dalam ranah 

abstrak terkait dengan pengembangan dari yang 

dipelajarinya di sekolah, serta mampu melaksanakan 

tugas spesifik di bawah pengawasan 

langsung.Menunjukkan keterampilan mempersepsi, 

kesiapan, meniru, membiasakan, gerak mahir, 

menjadikan gerak alami dalam ranah konkret terkait 

dengan pengembangan dari yang dipelajarinya di 

sekolah, serta mampu melaksanakan tugas spesifik di 

bawah pengawasan langsung. 
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Dasar 

Indikator 
Pencapaian 
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si 
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24  Mengamati 
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Pengetah
uan : 

 Tes 
tertuli
s 
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4.1. Melaku
kan 
pengelo
mpokka
n 
adminis
trasi 
kepegaw
aian 

 

adminis
trasi 

3.1.2. Menjela
skan 
pengerti
an 
tenaga 
kerja 

pada 
umumn
ya 
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Regulasi 
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6. PP No. 32 
Tahun 
1979 
tentang 
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aikan 
prinsip-
prinsip 
penyus
unan 
formasi 
pegawai 

3.4.5. Mengide
ntifikasi 
sistem 
penyus
unan 
formasi 

3.4.6. Menjela
skan 
proses 
penyus
unan 
formasi 

Perencanaan 
Kebutuhan 
Pegawai  
1. Perencan

aan dan 
formasi 

2. Pengertia
n Formasi 

3. Tujuan 
Penetapa
n Formasi 

4. Prinsip-
prinsip 
penyusun
an 
formasi 

5. Sistem 
Penyusun

an 
Formasi 

6. Proses 
Penyusun
an 
Formasi 

7. Faktor-
faktor 
Penyusun
an 
Formasi 

8. Pembuata
n 
dokumen 
perencan
aan 
kebutuha
n pegawai 

 

30  Mengamati 
untuk 
mengidentifi
kasi dan 
merumuska
n masalah 
tentang 
perencanaa
n 
kebutuhan 
pegawai 

 Mengumpul
kan data 
tentang 
perencanaa
n 
kebutuhan 

pegawai 

 Mengolah 
data 
tentang 
perencanaa
n 
kebutuhan 
pegawai 

 Mengomuni
kasikan 
konsep 
perencanaa
n 
kebutuhan 
pegawai 

Pengetah
uan : 

 Tes 
tertuli
s 

 Penug
asan 

 

Keterampi
lan : 

 Unjuk 
kerja 

 



Kompetensi 
Dasar 

Indikator 
Pencapaian 
Kompetensi 

Materi Pokok 

Aloka
si 

Waktu 
(JP) 

Kegiatan 
Pembelajaran 

Penilaian 

1 2 3 4 5 6 

3.4.7. Mengur
aikan 
faktor-
faktor 
penyus
unan 
formasi 

4.4.1. Melaku

kan 
identifik
asi 
perenca
naan 
penyus
unan 
dan 
penetap
an 
kebutuh
an 
pegawai 
sesuai 
dengan 
kondisi 
nyata 

4.4.2. Membu
at 
perenca
naan 
penyus
unan 
dan 
penetap
an 

kebutuh
an 
pegawai 
dengan 
menggu
nakan 
PC 
sesuai 
dengan 
ketentu
an/kaid
ah.  

 

3.5. Menera
pkan 
prosedu
r 
pengada
an 
pegawai 

3.5.1. Menjela
skan 
pengerti
an 
pengada
an 
pegawai 

Pengadaan 
Pegawai 
1. Pengertia

n 
Pengadaa
n Pegawai 

18  Mengamati 
untuk 
mengidentifi
kasi dan 
merumuska
n masalah 
tentang 

Pengetah
uan : 

 Tes 
tertuli
s 

 Penug
asan 



Kompetensi 
Dasar 

Indikator 
Pencapaian 
Kompetensi 

Materi Pokok 

Aloka
si 

Waktu 
(JP) 

Kegiatan 
Pembelajaran 

Penilaian 

1 2 3 4 5 6 

 

4.5. Melaku
kan 
pengada
an 
pegawai 

3.5.2. Mengide
ntifikasi 
tahap-
tahap 
pengada
an 
pegawai 

3.5.3. Mengem

ukakan 
prosedu
r 
pengada
an 
pegawai 

4.5.1. Melaku
kan 
identifik
asi 
pengada
an 
pegawai 

4.5.2. Melaksa
nakan 
tahapan
-
tahapan 
dalam 
pengada
an 
pegawai 

4.5.3. Membu
at 
dokume
n 

pengada
an 
pegawai 

2. Tahap-
tahap 
pengadaa
n Pegawai 

3. Prosedur 
Pengadaa
n Pegawai 

4. Pembuata

n 
dokumen 
pengadaa
n pegawai 

pengadaan 
pegawai 

 Mengumpul
kan data 
tentang 
pengadaan 
pegawai 

 Mengolah 
data 
tentang 
pengadaan 
pegawai 

 Mengomuni
kasikan 
konsep 
pengadaan 
pegawai 

 

Keterampi
lan : 

 Unjuk 
kerja 

 

4.6. Menera
pkan 
sumpah
/janji 
pegawai 
 

4.6. Melaksa
nakan 
pengelol
aan 
sumpah
/janji 
pegawai 

3.6.1. Menjela
skan 
pengerti
an 
sumpah
/janji 
pegawai 

3.6.2. Mengem
ukakan 
peranan 
sumpah
/janji 
pegawai 

3.6.3. Mengide
ntifikasi 
pengang
kat 

Sumpah/Jan
ji Pegawai 
1. Pengertia

n 
Sumpah/
Janji 
Pegawai 

2. Peranan 
Sumpah/
Janji 
Pegawai 

3. Pengangk
at 
Sumpah/
Janji 
Pegawai 

24  Mengamati 
untuk 
mengidentifi
kasi dan 
merumuska
n masalah 
tentang 
sumpah/ja
nji pegawai 

 Mengumpul
kan data 
tentang 
sumpah/ja
nji pegawai 

 Mengolah 
data 

Pengetah
uan : 

 Tes 
tertuli
s 

 Penug
asan 
 

Keterampi
lan : 

 Unjuk 
kerja 

 



Kompetensi 
Dasar 

Indikator 
Pencapaian 
Kompetensi 

Materi Pokok 

Aloka
si 

Waktu 
(JP) 

Kegiatan 
Pembelajaran 

Penilaian 

1 2 3 4 5 6 

sumpah
/janji 
pegawai 

3.6.4. Menjela
skan 
pengam
bil 
sumpah

/janji 
pegawai 

3.6.5. Mengem
ukakan 
tata 
cara 
sumpah
/janji 
pegawai 

4.6.1. Melaku
kan 
identifik
asi 
bahan-
bahan 
dan 
kelangk
apan 
pembua
tan 
dokume
n 
sumpah
/janji 
pegawai 

4.6.2. Membu

at 
dokume
n 
sumpah
/janji 
pegawai 
menggu
nakan 
aplikasi 
komput
er 
sesuai 
dengan 
kaidah 
yang 
berlaku 

 

4. Pengambi
l 
Sumpah/
Janji 
Pegawai 

5. Tata Cara 
Sumpah/
Janji 

Pegawai 
6. Pembuata

n 
dokumen 
sumpah/j
anji 
pegawai 

tentang 
sumpah/ja
nji pegawai 

 Mengomuni
kasikan 
konsep 
sumpah/ja
nji pegawai 

4.7. Mengan
alisis 
pangkat 

3.7.1. Menjela
skan 
pengerti

Kepangkatan 
dan Jabatan 
Pegawai 

30 
 

 Mengamati 
untuk 
mengidentifi

Pengetah
uan : 



Kompetensi 
Dasar 

Indikator 
Pencapaian 
Kompetensi 

Materi Pokok 

Aloka
si 

Waktu 
(JP) 

Kegiatan 
Pembelajaran 

Penilaian 

1 2 3 4 5 6 

dan 
jabatan 
pegawai 

4.7. Menyus
un 
Daftar 
Urut 
Kepang

katan 
(DUK) 
pegawai 

an 
pangkat 
dan 
jabatan 
pegawai 

3.7.2. Mengur
aikanja
batan 

struktur
al dan 
jabatan 
fungsio
nal 

3.7.3. Menera
pkanpro
sedur 
kenaika
n 
pangkat 
dan 
jabatan 

3.7.4. Mengan
alisispro
sedur 
kenaika
n 
pangkat 
dan 
jabatan 

4.7.1. Melaku
kan 
identifik
asi 
pegawai 

berdasa
rkan 
pangkat 
dan 
jabatan 

4.7.2. Menyus
un DUK 
pegawai 

4.7.3. Membu
at 
dokume
n DUK 
dengan 
menggu
nakan 
aplikasi 
komput
er 
sesuai 
dengan 

1. Pengertia
n pangkat 
dan 
jabatan 
pegawai 

2. Jabatan 
Struktura
l dan 

Jabatan 
Fungsion
al 

3. Prosedur 
Kenaikan 
Pangkat 
dan 
Jabatan 

4. Membuat 
dokumen 
DUK 
pegawai 

kasi dan 
merumuska
n masalah 
tentang 
kepangkata
n dan 
jabatan 
pegawai 

 Mengumpul
kan data 
tentang 
kepangkata
n dan 
jabatan 
pegawai 

 Mengolah 
data 
tentang 
kepangkata
n dan 
jabatan 
pegawai 

 Mengomuni
kasikan 
konsep 
kepangkata
n dan 
jabatan 
pegawai 

 Tes 
tertuli
s 

 Penug
asan 

 

Keterampi
lan : 

 Unjuk 
kerja 

 



Kompetensi 
Dasar 

Indikator 
Pencapaian 
Kompetensi 

Materi Pokok 

Aloka
si 

Waktu 
(JP) 

Kegiatan 
Pembelajaran 

Penilaian 

1 2 3 4 5 6 

ketentu
an yang 
berlaku 

 

4.8. Menerap
kan 
pengem
bangan 
karir 
pegawai 
 

4.8. Mengelo
la 
pengem
bangan 
karir 
pegawai 

 
 

3.8.1. Menjela
skan 
pengerti
an 
pengem
bangan 
karir 
pegawai 

3.8.2. Mengide
ntifikasi 
jenis 
sarana 
pengem
bangan 
karir 
pegawai 

3.8.3. Mengem
ukakan 
tujuan 
pengem
bangan 
karir 

3.8.4. Mengur
aikan 
faktor-
faktor 
yang 
mempen
garuhi 

pengem
bangan 
karir 

3.8.5. Menjela
skan 
manfaat 
pengem
bangan 
karir 

3.8.6. Mengide
ntifikasi 
jenis-
jenis 
sistem 
pengem
bangan 
karir  
(promos
i dan 
mutasi) 

Pengembang
an Karir 
Pegawai 
1. Pengertia

n 
Pengemba
ngan 
Karir 
Pegawai 

2. Jenis 
Sarana 
Pengemba
ngan 
Karir 
Pegawai 

3. Tujuan 
Pengemba
ngan 
Karir 

4. Faktor-
faktor 
yang 
mempeng
aruhi 
pengemba
ngan 
karir 

5. Manfaat 
Pengemba

ngan 
Karir 

6. Jenis 
Sistem 
Pengemba
ngan 
Karir  
(Promosi 
dan 
Mutasi) 

7. Pembuata
n 
dokumen 
promosi/
mutasi 
dengan 
menggun
akan 
komputer 

18  Mengamati 
untuk 
mengidentifi

kasi dan 
merumuska
n masalah 
tentang 
pengemban
gan karir 
pegawai 

 Mengumpul
kan data 
tentang 
pengemban
gan karir 
pegawai 

 Mengolah 
data 
tentang 
pengemban
gan karir 
pegawai 

 Mengomuni
kasikan 
konsep 
pengemban
gan karir 
pegawai 

Pengetah
uan : 

 Tes 
tertuli
s 

 Penug
asan 

 

Keterampi
lan : 

 Unjuk 
kerja 

 



Kompetensi 
Dasar 

Indikator 
Pencapaian 
Kompetensi 

Materi Pokok 

Aloka
si 

Waktu 
(JP) 

Kegiatan 
Pembelajaran 

Penilaian 

1 2 3 4 5 6 

4.8.1. Melaku
kan 
identifik
asi karir 
pegawai 
berdasa
rkan 
kriteria 

tertentu 
4.8.2. Melaku

kan 
pengelol
aan 
pengem
bangan 
karir 
pegawai 
berdasa
rkan 
jenis 
sistem 
pengem
bangan 

4.8.3. Membu
at 
dokume
n 
promosi
/mutasi 
dengan 
menggu
nakan 
komput
er 

sesuai 
dengan 
prosedu
r 

4.9. Memaha
mi pola 
karir 
pegawai 

 
4.9. Melaku

kan 
pengelol
aan pola 
karir 
pegawai 

3.9.1. Menjela
skan 
definisi 
pola 
karir 

3.9.2. Mengem
ukakan 
tujuan 
pembin
aan 
karir 

3.9.3. Menjela
skan 
sistem 
karir 
pegawai 

Pola Karir 
Pegawai 
1. Definisi 

Pola Karir 
2. Tujuan 

Pembinaa
n Karir 

3. Sistem 
Karir 

18  Mengamati 
untuk 
mengidentifi
kasi dan 
merumuska
n masalah 
tentang pola 
karir 
pegawai 

 Mengumpul
kan data 
tentang pola 
karir 
pegawai  

Pengetah
uan : 

 Tes 
tertuli
s 

 Penug
asan 

 

Keterampi
lan : 

 Unjuk 
kerja 

 



Kompetensi 
Dasar 

Indikator 
Pencapaian 
Kompetensi 

Materi Pokok 

Aloka
si 

Waktu 
(JP) 

Kegiatan 
Pembelajaran 

Penilaian 

1 2 3 4 5 6 

4.9.1. Melaku
kan 
identifik
asi pola 
karir 
pegawai 
sesuai 
kaidah 

yang 
berlaku 

4.9.2. Membu
at 
dokume
n pola 
karir 
pegawai 
menggu
nakan 
komput
er 
sesuai 
dengan 
ketentu
an yang 
berlaku 

 Mengolah 
data 
tentang pola 
karir 
pegawai 

 Mengomuni
kasikan 

konsep pola 
karir 
pegawai 

3.10. Menerap
kan 
prosedu
r 
penilaia
n 
kinerja 
pegawai 

 

4.10. Mengelo
la 
penilaia
n 
kinerja 
pegawai 

3.10.1. Menjel
asan 
penger
tian 
penilai
an 
kinerja 

3.10.2. Menge
mukak

an 
tujuan 
penilai
an 
kinerja 

3.10.3. Mengu
raikan 
unsur-
unsur 
penilai
an 
kinerja 

3.10.4. Mengid
entifik
asi 
pejaba
t 
penilai 
dan 
tata 

Penilaian 
Kinerja 
Pegawai 
1. Pengertia

n 
Penilaian 
Kinerja 

2. Tujuan 
Penilaian 

Kinerja 
3. Unsur-

unsur 
Penilaian 
Kinerja 

4. Pejabat 
Penilai 
dan Tata 
Cara 
Penilaian 

5. Penyamp
aian 
Penilaian 
dan 
Pengajua
n 
Keberatan 

18  Mengamati 
untuk 
mengidentifi
kasi dan 
merumuska
n masalah 
tentang 
penilaian 

kinerja 
pegawai 

 Mengumpul
kan data 
tentang 
penilaian 
kinerja 
pegawai 

 Mengolah 
data 
tentang 
penilaian 
kinerja 
pegawai 

 Mengomuni
kasikan 
konsep 
penilaian 
kinerja 
pegawai 

Pengetah
uan : 

 Tes 
tertuli
s 

 Penug
asan 
 

Keterampi
lan : 

 Unjuk 
kerja 

 



Kompetensi 
Dasar 

Indikator 
Pencapaian 
Kompetensi 

Materi Pokok 

Aloka
si 

Waktu 
(JP) 

Kegiatan 
Pembelajaran 

Penilaian 

1 2 3 4 5 6 

cara 
penilai
an 

3.10.5. Penya
mpaia
n 
Penilai
an dan 

Pengaj
uan 
Kebera
tan 

4.10.1. Melak
ukan 
identifi
kasi 
unsur-
unsur 
penilai
an 
kinerja 
pegaw
ai 

4.10.2. Melak
ukan 
pengel
olaan 
penilai
an 
kinerja 
pegaw
ai 

4.10.3. Memb
uat 

dokum
en 
penilai
an 
kinerja 
denga
n 
mengg
unaka
n 
kompu
ter 
sesuai 
denga
n 
ketent
uan 
yang 
berlak
u 



Kompetensi 
Dasar 

Indikator 
Pencapaian 
Kompetensi 

Materi Pokok 

Aloka
si 

Waktu 
(JP) 

Kegiatan 
Pembelajaran 

Penilaian 

1 2 3 4 5 6 

 

3.11. Mengan
alisis 
penggaji
an dan 
tunjang
an 

pegawai 
 

4.11. Menyus
un 
daftar 
penggaji
an dan 
tunjang
an 
pegawai 

3.11.1. Menjel
askan 
penger
tian 
gaji 

3.11.2. Mengu

raikan 
penger
tian 
tunjan
gan 

3.11.3. Mener
apkan 
prosed
ursiste
m 
pengga
jian 

3.11.4. Menga
nalisis
perma
salaha
n 
kenaik
an gaji 
berkal
a, gaji 
istime
wa, 
dan 
tunjan
gan 

4.11.1. Melak

ukan 
identifi
kasi 
sistem 
pengga
jian  

4.11.2. Menyu
sun 
daftar 
pengga
jian 
dan 
tunjan
gan 
pegaw
ai 

4.11.3. Memb
uat 
daftar 
pengga

Penggajian 
dan 
Tunjangan 
Pegawai 
1. Pengertia

n Gaji 

2. Pengertia
n 
Tunjanga
n 

3. Sistem 
Penggajia
n 

4. Prosedur 
kenaikan 
gaji 
berkala, 
gaji 
istimewa, 
dan 
tunjangan 

28  Mengamati 
untuk 
mengidentifi
kasi dan 
merumuska
n masalah 
tentang 
penggajian 
dan 
tunjangan 
pegawai 

 Mengumpul
kan data 
tentang 
penggajian 
dan 
tunjangan 
pegawai 

 Mengolah 
data 
tentang 
penggajian 
dan 
tunjangan 
pegawai 

 Mengomuni
kasikan 
konsep 
penggajian 
dan 
tunjangan 
pegawai 

Pengetah
uan : 

 Tes 
tertuli
s 

 Penug
asan 

 

Keterampi
lan : 

 Unjuk 
kerja 

 



Kompetensi 
Dasar 

Indikator 
Pencapaian 
Kompetensi 

Materi Pokok 

Aloka
si 

Waktu 
(JP) 

Kegiatan 
Pembelajaran 

Penilaian 

1 2 3 4 5 6 

jian 
dan 
tunjan
gan 
pegaw
ai 
mengg
unaka

n 
aplikas
i 
kompu
ter 
sesuai 
denga
n 
ketent
uan 
dan 
kaidah 
yang 
ditetap
kan 

 

3.12. Memaha
mi 
penghar
gaan 
pegawai 
 

4.12. Melaku
kan 
pengelo
mpokka
n 
penghar
gaan 
pegawai 

3.12.1. Menjel
askan 
penger
tian 
pengh
argaan 
pegaw
ai 

3.12.2. Mengu

raikan 
manfa
at dan 
tujuan 
pengh
argaan 
pegaw
ai 

3.12.3. Mengid
entifik
asi 
faktor-
faktor 
yang 
mempe
ngaruh
i 
pembe
rian 

Pernghargaa
n Pegawai 
1. Pengertia

n 
Pengharg
aan 
Pegawai 

2. Manfaat 
dan 

Tujuan 
Pengharg
aan 
Pegawai 

3. Faktor-
faktor 
yang 
mempeng
aruhi 
Pemberia
n 
Pengharg
aan 

4. Bentuk-
bentuk 
pengharg
aan 

5. Waktu 
Pemberia
n 

14 
 

 Mengamati 
untuk 
mengidentifi
kasi dan 
merumuska
n masalah 
tentang 
penghargaa
n pegawai 

 Mengumpul
kan data 
tentang 
penghargaa
n pegawai 

 Mengolah 
data 
tentang 
penghargaa
n pegawai 

 Mengomuni
kasikan 
konsep 
penghargaa
n pegawai 

Pengetah
uan : 

 Tes 
tertuli
s 

 Penug
asan 

 

Keterampi
lan : 

 Unjuk 
kerja 

 



Kompetensi 
Dasar 

Indikator 
Pencapaian 
Kompetensi 

Materi Pokok 

Aloka
si 

Waktu 
(JP) 

Kegiatan 
Pembelajaran 

Penilaian 

1 2 3 4 5 6 

pengh
argaan 

3.12.4. Menjel
askan 
bentuk
-
bentuk 
pengh

argaan 
3.12.5. Menjel

askan 
waktu 
pembe
rian 
pengh
argaan 

4.12.1. Melak
ukan 
identifi
kasi 
pegaw
ai 
calon 
peneri
ma 
pengh
argaan 

4.12.2. Melak
ukan 
identifi
kasi 
jenis-
jenis 
pengh

argaan 
pegaw
ai 

4.12.3. Memb
uat 
dokum
en 
pengh
argaan 
pegaw
ai 
mengg
unaka
n 
aplikas
i 
kompt
er 

 

Pengharg
aan 
 



Kompetensi 
Dasar 

Indikator 
Pencapaian 
Kompetensi 

Materi Pokok 

Aloka
si 

Waktu 
(JP) 

Kegiatan 
Pembelajaran 

Penilaian 

1 2 3 4 5 6 

3.13. Menerap
kan 
disiplin 
pegawai 
 

4.13. Melaksa
nakan 

disiplin 
pegawai 

3.13.1. Menjel
askan 
penger
tian 
disipli
n 

3.13.2. Mengu
raikan 

kewaji
ban 
pegaw
ai 

3.13.3. Menge
mukak
an 
larang
an 
pegaw
ai 

3.13.4. Mengid
entifik
asi 
tingkat 
dan 
jenis 
huku
man 
disipli
n 

3.13.5. Menjel
askan
penjat
uhan 
huku

man 
disipli
n 

4.13.1. Melak
ukan 
identifi
kasi 
kasus 
pelang
garan 
disipli
n 
pegaw
ai 

4.13.2. Melak
ukan 
identifi
kasi 
huku
man 

Disiplin 
Pegawai 
1. Pengertia

n Disiplin 
2. Kewajiba

n Pegawai 
3. Larangan 

Pegawai 

4. Tingkat 
dan Jenis 
Hukuman 
Disiplin 

5. Penjatuha
n 
Hukuman 
Disiplin 

14  Mengamati 
untuk 
mengidentifi
kasi dan 
merumuska
n masalah 
tentang 
disiplin 
pegawai 

 Mengumpul
kan data 
tentang 
disiplin 
pegawai 

 Mengolah 
data 
tentang 
disiplin 
pegawai 

 Mengomuni
kasikan 
konsep 
disiplin 
pegawai 

Pengetah
uan : 

 Tes 
tertuli
s 

 Penug
asan 

 

Keterampi
lan : 

 Unjuk 
kerja 

 



Kompetensi 
Dasar 

Indikator 
Pencapaian 
Kompetensi 

Materi Pokok 

Aloka
si 

Waktu 
(JP) 

Kegiatan 
Pembelajaran 

Penilaian 

1 2 3 4 5 6 

atas 
pelang
garan 
yang 
dilaku
kan 
pegaw
ai 

4.13.3. Memb
uat 
dokum
en 
terkait 
kegiata
n 
huku
man 
disipli
n 
pegaw
ai 

 

3.14. Memaha
mi 
peratura
n 
perkawi
nan 
pegawai 
 

4.14. Melaksa
nakan 
pengelo
mpokka
n 
peratur
an 
perkawi
nan 
pegawai 

3.14.1. Menjel
askan 
regula
si/per
aturan 
tentam
g 
perkaw
inan 

3.14.2. Mengid
entifik
asi izin 

perkaw
inan 
pegaw
ai 

3.14.3. Menge
mukak
an tata 
cara 
pelaks
anaan 
perkaw
inan 
pegaw
ai 

4.14.1. Melak
ukan 
identifi
kasi 
peratu
ran 

Peraturan 
Perkawinan 
Pegawai 
1. Undang-

undang 
Perkawin
an 

2. Izin 
Perkawin
an 
Pegawai 

3. Pelaksana

an 
Perkawin
an 
Pegawai 

14  Mengamati 
untuk 
mengidentifi
kasi dan 
merumuska
n masalah 
tentang 
peraturan 
perkawinan 
pegawai 

 Mengumpul

kan data 
tentang 
peraturan 
perkawinan 
pegawai 

 Mengolah 
data 
tentang 
peraturan 
perkawinan 
pegawai 

 Mengomuni
kasikan 
konsep 
peraturan 
perkawinan 
pegawai 

Pengetah
uan : 

 Tes 
tertuli
s 

 Penug
asan 
 

Keterampi
lan : 

 Unjuk 
kerja 

 



Kompetensi 
Dasar 

Indikator 
Pencapaian 
Kompetensi 

Materi Pokok 

Aloka
si 

Waktu 
(JP) 

Kegiatan 
Pembelajaran 

Penilaian 

1 2 3 4 5 6 

perkaw
inan 
pegaw
ai 

4.14.2. Melak
ukan 
pengel
ompok

kan 
peratu
ran 
perkaw
inan 
pegaw
ai 

 

3.15. Menerap
kan 
prosedu
r 
pember
hentian 
pegawai 
 

4.15. Melaku
kan 
pengelol
aan 
pember
hentian 
pegawai 

3.15.1. Menjel
askan 
penger
tian 
pembe
rhentia
n 
pegaw
ai 

3.15.2. Menjel
askan 
landas
an 
huku
m 
pembe
rhentia
n 

pegaw
ai 

3.15.3. Mengid
entifik
asi 
sebab-
sebab 
pembe
rhentia
n 
pegaw
ai 

3.15.4. Mengu
raikan 
hak-
hak 
kepega
waian 

3.15.5. Menjel
askan 

Pemberhenti
an Pegawai 
1. Pengertia

n 
Pemberhe
ntian 

2. Landasan 
Hukum 

3. Sebab-
sebab 
Pemberhe
ntian 

4. Hak-hak 
Kepegawa
ian 

5. Uang 
Tunggu 

6. Pembuata

n 
dokumen 
pemberhe
ntian 
pegawai 

21  Mengamati 
untuk 
mengidentifi
kasi dan 
merumuska
n masalah 
tentang 
pemberhent
ian pegawai 

 Mengumpul
kan data 
tentang 
pemberhent
ian pegawai 

 Mengolah 
data 
tentang 
pemberhent
ian pegawai 

 Mengomuni
kasikan 
konsep 
pemberhent
ian pegawai 

Pengetah
uan : 

 Tes 
tertuli
s 

 Penug
asan 

 

Keterampi
lan : 

 Unjuk 
kerja 

 



Kompetensi 
Dasar 

Indikator 
Pencapaian 
Kompetensi 

Materi Pokok 

Aloka
si 

Waktu 
(JP) 

Kegiatan 
Pembelajaran 

Penilaian 

1 2 3 4 5 6 

uang 
tunggu 
dalam 
pembe
rhentia
n 
pegaw
ai 

4.15.1. Melak
ukan 
identifi
kasi 
pembe
rhentia
n 
pegaw
ai 

4.15.2. Melak
ukan 
penan
ganan 
pembe
rhentia
n 
pegaw
ai 
sesuai 
denga
n 
ketent
uan 
yang 
berlak
u 

4.15.3. Memb
uat 
dokum
en 
pembe
rhentia
n 
pegaw
ai 
mengg
unaka
n 
aplikas
i 
kompu
ter 
sesuai 
denga
n 
ketent



Kompetensi 
Dasar 

Indikator 
Pencapaian 
Kompetensi 

Materi Pokok 

Aloka
si 

Waktu 
(JP) 

Kegiatan 
Pembelajaran 

Penilaian 

1 2 3 4 5 6 

uan 
yang 
berlak
u 

 

3.16. Memaha
mi 

kesejaht
eraan 
pegawai 

 
4.16. Melaku

kan 
pengelol
aan 
kesejaht
eraan 
pegawai 

 

3.16.1. Menjel
askan 

landas
an 
huku
m   
keseja
hteraa
n 
pegaw
ai 

3.16.2. Menge
mukak
an 
tujuan 
pening
katan 
keseja
hteraa
n 
pegaw
ai 

3.16.3. Menjel
askan 
asuran
si 
sosial 
pegaw
ai 

3.16.4. Menjel
askan 
pemeli
haraan 
keseha
tan 
pegaw
ai 

4.16.1. Melak
ukan 
identifi
kasi 
pengel
olaan 
keseja
hteraa
n 
pegaw
ai 

Kesejahteraa
n Pegawai 

1. Landasan 
Hukum 

2. Tujuan 
Peningkat
an 
Kesejahte
raan 
Pegawai 

3. Asuransi 
Sosial 
Pegawai 

4. Pemelihar
aan 
Kesehata
n 

5. Pembuata
n 
dokumen 
pengelola
an 
kesejahte
raan 
pegawai 

21  Mengamati 
untuk 
mengidentifi
kasi dan 
merumuska
n masalah 
tentang 
kesejahtera
an pegawai 

 Mengumpul
kan data 
tentang 
kesejahtera
an pegawai 

 Mengolah 
data 
tentang 
kesejahtera
an pegawai 

 Mengomuni
kasikan 
konsep 
kesejahtera
an pegawai 

Pengetah
uan : 

 Tes 
tertuli
s 

 Penug
asan 

 

Keterampi
lan : 

 Unjuk 
kerja 

 



Kompetensi 
Dasar 

Indikator 
Pencapaian 
Kompetensi 

Materi Pokok 

Aloka
si 

Waktu 
(JP) 

Kegiatan 
Pembelajaran 

Penilaian 

1 2 3 4 5 6 

4.16.2. Memb
uat 
dokum
en 
keseja
hteraa
n 
pegaw

ai 
denga
n 
mengg
unaka
n 
aplikas
i 
kompu
ter 
sesuai 
ketent
uan 
yang 
berlak
u 

 
 
 

3.17. Memaha
mi cuti 
pegawai 
 

4.17. Melaksa
nakan 
pengelol
aan cuti 
pegawai 

3.17.1. Menjel
askan 
landas
an 
huku
m cuti 
pegaw

ai 
3.17.2. Menjel

askan 
penger
tian 
cuti 
pegaw
ai 

3.17.3. Menge
mukak
an 
tujuan 
pembe
rian 
cuti 

3.17.4. Mengid
entifik
asi 
macam
-

Cuti Pegawai 
1. Landasan 

Hukum 
2. Pengertia

n Cuti 
3. Tujuan 

Pemberia

n Cuti 
4. Macam-

macam 
Cuti 

5. Pemberi 
Cuti 

28  Mengamati 
untuk 
mengidentifi
kasi dan 
merumuska
n masalah 

tentang cuti 
pegawai 

 Mengumpul
kan data 
tentang cuti 
pegawai 

 Mengolah 
data 
tentang cuti 
pegawai 

 Mengomuni
kasikan 
konsep cuti 
pegawai 

Pengetah
uan : 

 Tes 
tertuli
s 

 Penug

asan 
 

Keterampi
lan : 

 Unjuk 
kerja 

 



Kompetensi 
Dasar 

Indikator 
Pencapaian 
Kompetensi 

Materi Pokok 

Aloka
si 

Waktu 
(JP) 

Kegiatan 
Pembelajaran 

Penilaian 

1 2 3 4 5 6 

macam 
cuti 

3.17.5. Menjel
askan 
pembe
ri cuti 
pegaw
ai 

4.17.1. Melak
ukan 
identifi
kasi 
pengel
olaan 
cuti 

4.17.2. Memb
uat 
dokum
en cuti 
mengg
unaka
n 
aplikas
i 
kompu
ter 

 

3.18. Memaha
mi 
pensiun 
pegawai 
 

4.18. Melaksa
nakan 
pengelol
aan 
pensiun 
pegawai 

3.18.1. Menjel
askan 
tujuan 
pensiu
n 

3.18.2. Mengid
entifik

asi 
peneri
ma 
pensiu
n dan 
macam
-
macam 
pensiu
n 

3.18.3. Menjel
askan 
awal 
pembe
rian 
pensiu
n 

3.18.4. Menjel
askan 
akhir 

Pensiun 
Pegawai 
1. Tujuan 

Pensiun 
2. Dasar 

Pensiun 
3. Penerima 

Pensiun 
dan 
Macam-
macam 
Pensiun 

4. Awal 
Pemberia
n Pensiun 

5. Akhir 
Pemberia
n Pensiun 

6. Pendaftar
an 
Istri/Sua
mi/Anak 
sebagai 
Penerima 
Pensiun 
Janda/D
uda 

28  Mengamati 
untuk 
mengidentifi
kasi dan 
merumuska
n masalah 

tentang 
pensiun 
pegawai 

 Mengumpul
kan data 
tentang 
pensiun 
pegawai 

 Mengolah 
data 
tentang 
pensiun 
pegawai 

 Mengomuni
kasikan 
konsep 
pensiun 
pegawai 

Pengetah
uan : 

 Tes 
tertuli
s 

 Penug

asan 
 

Keterampi
lan : 

 Unjuk 
kerja 

 



Kompetensi 
Dasar 

Indikator 
Pencapaian 
Kompetensi 

Materi Pokok 

Aloka
si 

Waktu 
(JP) 

Kegiatan 
Pembelajaran 

Penilaian 

1 2 3 4 5 6 

pembe
rian 
pensiu
n 

3.18.5. Mengid
entifik
asi 
proses 

pendaf
taran 
istri/s
uami/
anak 
sebaga
i 
peneri
ma 
pensiu
n 
janda/
duda 

4.18.1. Melak
ukan 
identifi
kasipe
ngelola
an 
pensiu
n 
pegaw
ai 

4.18.2. Memb
uat 
dokum

en 
pensiu
n 
mengg
unaka
n 
aplikas
i 
kompu
ter 

 

3.19. Menerap
kan 
penyimp
anandok
umen 
kepegaw
aian 

 

3.19.1. Menjel
askan 
sistem 
penyi
mpana
n 
dokum
en 
kepega

Penyimpana
n Dokumen 
Kepegawaian 
1. Pengump

ulan 
portofolio 
kegiatan 
pengelola
an 

35  Mengamati 
untuk 
mengidentifi
kasi dan 
merumuska
n masalah 
tentang 
penyimpana

Pengetah
uan : 

 Tes 
tertuli
s 

 Penug
asan 
 



Kompetensi 
Dasar 

Indikator 
Pencapaian 
Kompetensi 

Materi Pokok 

Aloka
si 

Waktu 
(JP) 

Kegiatan 
Pembelajaran 

Penilaian 

1 2 3 4 5 6 

4.19. Melaku
kan 
penyimp
anan 
dokume
n 
kepegaw
aian 

waian 
berdas
arkan 
sistem 
kearsi
pan 

3.19.2. Mengid
entifik

asi 
dokum
en-
dokum
en 
kepega
waian 
berdas
arkan 
klasifik
asi 
kearsi
pan 

3.19.3. Menge
mukak
an 
prosed
ur 
penyi
mpana
n 
dokum
en-
dokum
en 
admini

strasi 
kepega
waian 
berdas
arkan 
sistem 
penyi
mpana
n 
arsip. 

4.19.1. Melak
ukan 
identifi
kasi 
dokum
en-
dokum
en 
admini
strasi 

administr
asi 
kepegawa
ian 

2. Identifika
si 
portofolio 
kegiatan 

pengelola
an 
administr
asi 
kepegawa
ian 

3. Klasifikas
i 
portofolio 
kegiatan 
pengelola
an 
administr
asi 
kepegawa
ian 

4. Penyimpa
nan 
portofolio 
kegiatan 
pengelola
an 
administr
asi 
kepegawa
ian 

berdasark
an sistem 
penyimpa
nan arsip 

n dokumen 
pegawai 

 Mengumpul
kan data 
tentang 
penyimpana
n dokumen 
pegawai  

 Mengolah 
data 
tentang 
penyimpana
n dokumen 
pegawai 

 Mengomuni
kasikan 
konsep 
penyimpana
n dokumen 
pegawai 

Keterampi
lan : 

 Unjuk 
kerja 

 



Kompetensi 
Dasar 

Indikator 
Pencapaian 
Kompetensi 

Materi Pokok 

Aloka
si 

Waktu 
(JP) 

Kegiatan 
Pembelajaran 

Penilaian 

1 2 3 4 5 6 

kepega
waian 

4.19.2. Mengkl
asifika
si 
dokum
en-
dokum

en 
admini
strasi 
kepega
waian 

4.19.3. Melak
ukan 
penyi
mpana
n 
dokum
en-
dokum
en 
admini
strasi 
kepega
waian 
berdas
arkan 
sistem 
penyi
mpana
n arsip 

 

3.20. Mengeva

luasi 
pengelol
aan 
adminis
trasi 
kepegaw
aian 

 
4.20. Membu

at 
laporan 
pengelol
aan 
adminis
trasi 
kepegaw
aian 

3.20.1. Menje

laska
n 
pokok
-
pokok 
pengel
olaan 
admin
istrasi  
kepeg
awaia
n 

3.20.2. Mengi
dentifi
kasi 
seluru
h 
kegiat
an 
pengel

Evaluasi 

Pengelolaan 
Administrasi 
Kepegawaian 
1. Analisis 

pengelola
an 
administr
rasi 
kepegawa
ian 

2. Penyusun
an 
portofolio 
pengelola
an 
administr
asi 
kepegawa
ian 

35  Mengamati 
untuk 
mengidentifi
kasi dan 
merumuska
n masalah 
tentang 
evaluasi 
pengelolaan 
administras
i 
kepegawian 

 Mengumpul
kan data 
tentang 
evaluasi 
pengelolaan 
administras
i 
kepegawian 

Pengetah

uan : 

 Tes 
tertuli
s 

 Penug
asan 

 

Keterampi
lan : 

 Unjuk 
kerja 

 



Kompetensi 
Dasar 

Indikator 
Pencapaian 
Kompetensi 

Materi Pokok 

Aloka
si 

Waktu 
(JP) 

Kegiatan 
Pembelajaran 

Penilaian 

1 2 3 4 5 6 

olaan 
admin
istrasi  
kepeg
awaia
n 

3.20.3. Mener
apkan 

teknik 
pengel
olaan 
admin
istrasi 
kepeg
awaia
n 

3.20.4. Meng
analis
is 
data 
dan 
infor
masi 
pengel
olaan  
admin

istrasi  

kepeg

awaia

n 

3.20.5.   
Meng

evalu
asi 
penge
lolaa
n 
admi
nistra
si 
kepeg
awaia
n 

4.20.1. Menyi
apkan 
alat, 
bahan
, dan 
perlen
gkapa
n 
penyu

3. Merencan
akan isi 
dan 
susunan 
laporan 
pengelola
an 
administr

asi 
kepegawa
ian 

4. Teknik 
penyusun
an 
laporan 
pengelola
an 
administr
asi 
kepegawa
ian 

 Mengolah 
data 
tentang 
evaluasi 
pengelolaan 
administras
i 
kepegawian 

 Mengomuni
kasikan 
konsep 
evaluasi 
pengelolaan 
administras
i 
kepegawian 



Kompetensi 
Dasar 

Indikator 
Pencapaian 
Kompetensi 

Materi Pokok 

Aloka
si 

Waktu 
(JP) 

Kegiatan 
Pembelajaran 

Penilaian 

1 2 3 4 5 6 

sunan 
lapora
n 
kegiat
an 
sesuai 
denga
n 

kebut
uhan 
pekerj
aan 

4.20.2. Memb
uat 
lapora
n 
kegiat
an 
pengel
olaan 
admin
istrasi 
kepeg
awaia
n 

 

  



d.) Agenda kegiatan mengajar 

XI AP1 
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 XI AP3 

 

 

  



e.) AnBuSo / Analisis Butir Soal 
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