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Pembatasan fokus dan sub fokus

1. Fokus penelitian : Bagaimana karakteristik pengelolaan pembelajaran produktif Administrasi Perkantoran berbasis Kurikulum
2013 di SMK Negeri 3 Surakarta?
2. Sub fokus penelitian:
a. Bagaimana karakteristik Perencanaan Pembelajaran Produktif Administrasi Perkantoran berbasis Kurikulum 2013 di SMK
Negeri 3 Surakarta?
b. Bagaimana karakteristik Pelaksanaan Pembelajaran Produktif Administrasi Perkantoran berbasis Kurikulum 2013 di SMK
Negeri 3 Surakarta?
c. Bagaimana karakteristik Evaluasi Pembelajaran Produktif Administrasi Perkantoran berbasis Kurikulum 2013 di SMK Negeri 3
Surakarta?
Tabel penjabaran sub fokus penelitian dengan judul “Pengelolaan Pembelajaran Produktif Administrasi Perkantoran Berbasis

Kurikulum 2013 (Studi Kasus di SMK Negeri 3 Surakarta)”.



Metode

No. Sub fokus Aspek yang diamati (o] Teori
1. Karakteristik Perencanaan Setiap mata pelajaran 1) Permendikbud RI
Pembelajaran Produktif Administrasi produktif Administrasi Nomor 65 Tahun 2013
Perkantoran berbasis Kurikulum 2013 Perkantoran sudah memiliki Tentang Standar Proses
di SMK Negeri 3 Surakarta. silabus. Pendidikan.
2) Permendikbud RI
Penyusunan RPP mata
Nomor 103 Tahun 2014
pelajaran produktif
Tentang Pembelajaran
Administrasi Perkantoran

sesuai dengan silabus yang

ada.

pada Pendidikan Dasar

dan Pendidikan




RPP dibuat dengan
memperhatikan prinsip-
prinsip dalam penyusunan

RPP.

RPP yang dibuat telah
mencakup komponen-
komponen yang seharusnya
ada sesuai dengan
Permendikbud Nomor 65
Tahun 2014 dan
Permendikbud Nomor 103

Tahun 2014.

Menengah.




RPP yang dibuat telah
menggunakan pendekatan

sientifik (scientific approach).

Karakteristik Pelaksanaan
Pembelajaran Produktif Administrasi
Perkantoran berbasis Kurikulum 2013

di SMK Negeri 3 Surakarta.

Cara guru dalam
mengkondisikan kelas untuk

pembelajaran.

Cara guru dalam
mengkondisikan siswa agar
berpartisipasi  aktif dalam

pembelajaran.

Pemanfaatan media dalam

pembelajaran.

Peraturan Menteri
Pendidikan dan
Kebudayaan Republik

Indonesia Nomor 65 Tahun
2013 Tentang Standar

Proses Pendidikan.




Pemanfaatan sumber-sumber

belajar dalam pembelajaran.

Pelaksanaan kegiatan

pembelajaran

Karakteristik Evaluasi Pembelajaran
Produktif Administrasi Perkantoran
berbasis Kurikulum 2013 di SMK Negeri

3 Surakarta.

Penilaian yang dilakukan
untuk  mengetahui hasil

belajar peserta didik.

. Jenis-jenis  penilaian  yang

dilakukan pada mata
pelajaran produktif

administrasi perkantoran.

Peraturan Menteri
Pendidikan dan
Kebudayaan Republik

Indonesia Nomor 66 Tahun
2013 Tentang Standar

Penilaian Pendidikan.




C.

Aspek-aspek  yang

dalam pembelajaran.

dinilai

Keterangan:
W : Wawancara
0 : Observasi

D

: Dokumen
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NAMA SMK : SMK NEGERI 3 SURAKARTA

SILABUS

MATA PELAJARAN : KOMPETENSI KEJURUAN
KELAS/SEMESTER :X/1DAN2
KOMPETENSI INTL :KORESPONDENSI
KODE KOMPETENS! : 118 KK.08 , i’
; i . . 5 o o BREAAT G Lor G
ALOKASI WAKTU :180 jam ( 5 jam x 36 minggu ) P Bls
INDIKATOR PENILATAN ALOKASI WAKTU
KOMPETE MATERI KEGIATAN PENCAPAIAN - BENTUK CONTOH SUMBER KARAKTER
NSI DASAR PEMBELAJARAN PEMBELAJARAN TEKNIK INSTRUM | INSTRUM | T™M PS PI BELAJAR
KOMPETENSI ENT ENT
3.1 Dasar-dasar Komunikasi Mengamati e KOGNITIF e Tes e Tes * Soal 2 i SURAT - Cermat
menjelaskan | Kantor Mengamati tentang | 1. Menjelaskan tertulis uraian | e Bagan s | MENYURAT Jujur
tentang e . Pengertian dan berbagai jenis kembali pengertian e Non tes ® Lembar DAN e Tanggun
komunikasi | - Komponen komunikasi yang dan komponen Observa KOMUNIKA g jawab
Hsan e Faktor-faktor terjadi di sekolah komunikasi si SI
- komunikasi atau dikantor 2. Menyebutkan e Tes
e Proses dan Media kembali faktor- praktik
Komunikasi Menany_akan faktor komunikasi e Job
e Jenis dan Prinsip prinsip | Memberikan 3. Menjelaskan sheet
Komunikasi kesempatan peserta | kembali Proses dan
e Etika dan Kepribadian didik menanyakan | Media Komunikasi
. hal yang berkaitan 4. Menyebutkan
K t Kant yang 1y
i kembali Jenis dan
Eksperimen Prinsip Komunikasi
4.1 : Mencoba 5. Menjelaskan
Peralatan / Y e
Menerapkan kg;man il :asim ha melakukan kembeali Etika dan “
keterampilan 2 komunikasi secara Kepribadian
leph
komunikasi | Telefgll.)eo;;ee, 11;;%))(:) ;‘eax lisan antar teman 6. Menjelaskan
lisan ; o kembali Konsep
e Voice Mail, VOIP PBX, Btiket Kantor.




Uik
kompetensi

Skype Mengasosiasi s AFEKTIF
e Mobile Phone, Iphone Menjelaskan 1. Menunjukan
Tata Cara Menerima beberapa jenis contoh Media
Panggilan Telephone komunikasi lisan Komunikasi
‘{e Keterampilan dengan o PSIKOMOTOR
mendengar dan menggunakan alat 1t
memahami informasi komunikasi
yang diterima
e Spelling abjad komunikasi
e Telepon Manner Mempr esentasikan
e Mencatat dan di depan tentang
menyampaikan pesan komunikasi lisan
melalui Lembar Pesan
Telepon
e Penggunaan SLI/SLJJ.
berkaitan dengan
perbedaan waktu




& o e Tata laksana Prosedur SURAT e Soal SURAT e Cermat
Mengidentifi Pembuatan MENYUR |e Bagan MENYURAT e Jujur
kasi cara Surat/Naskah/dokumen/ AT DAN . DAN e Tanggun
membuat (Tata bahasa/kalimat KOMUNI KOMUNIKA gjawab
komunikasi surat niaga,dinas dan KASI SI
tulis pribadi, Tata penulisan
surat secara jelas,
4.2 singkat dan tepat dan
Mempraktik Penggunaan Ejaan,
an cara tanda baca dan tata
membuat bahasa)
Komunikasi e Lay Out Surat
talis e Isi Surat
313 Surat Dinas Mengamati e Tes e Tes e Soal SURAT e Cermat
Menjelaskan |e Menjelaskan pengertian | Mengamati tentang tertulis uraian * Bagan MENYURAT e Jujur
Camz dan fungsi surat dinas berbagai jenis Non tes e Lembar DAN e Tanggun
Membuat e  Surat undangan dinas komunikasi yang Observa KOMUNIKA g jawab
Surat Dinas |e Surat edaran terjadi di sekolah si SI
e Surat intruksi atau dikantor e Tes i
43 e  Surat undangan dinas praktik
Mefakukan |,  gurat dinas fﬁya Menanyakan Job :
cara Memberikan sheet
membuat kesempatan peserta
sarat dinas didik menanyakan
hal yang berkaitan

Dengan surat-surat
dinas

Eksperimen
Praktik membuat




bermacam-macam
surat dinas sesuai

Dengan surat-surat
niaga

bentuk yang
berlaku
Mengasosiasi
Menjelaskan cara
pengetikan surat
dinas diantara
teman
komunikasi
Mempresentasikan
cara pengetikan
surat dinas
Usi
kompetensi
o Jml jam smster gasal
34 Surat Bisnis : Mengamati e Tes Tes e Soal SURAT Cermat
Menjelaskan |e  Surat perkenalan Mengamati tentang tertulis uraian * Bagan MENYURAT Jujur
&3 e Surat permintaan berbag?.ijeflis Non tes Lembar DAN Tanggun
mzembqat penawaran koymx}ukam yang Observa KOMUNIKA g jawab
smatniaga |e  Surat pesanan t:i‘Ja-dl si SI
) e  Surat pengantar barang Tes
&z e Surat pengaduan terdekat praktik
Melakukan |, Syrat tuntutan dan Job
cara penyelesaian Menany'akan sheet
membuat e Suratgugat Memberikan
surat niaga e kesempatan peserta
e  Surat bisnis lainnya didik menanyal
hal yang berkaitan




Ui
kempetensi

4.5
Mempraktik
ax cara
me¢mbuat
Surat Bahasa
Imgoris
{English
Corresponde
nce)

Eksperimen
Menggunakan
simbol-simbol yang
digunakan dalam
prosedur operasi
standar

Mengasosiasi
Menjelaskan akibat
kesalahan prosedur
dalam manangani
pekerjaan kantor

komunikasi
Mempresentasikan
dampak kesalahan
dalam prosedur
penanganan
pekerjaan kantor

Mengamati
Mengamati
beberapa prosedur-
prosedur dalam
menangani

-pekerjaan kantor

.| Menanyakan

Memberikan
kesempatan peserta
didik menanyakan
hal yang berkaitan




Jml Semester Genap

Jml Smester Gasal dan
genap

dengan prosedur
operasi standart

Eksperimen
Menggunakan
simbol-simbol yang
digunakan dalam
prosedur operasi
standar

Mengasosiasi
Menjelaskan akibat
kesalahan prosedur

dalam manangani
pekerjaan kantor

komunikasi
Mempresentasikan
dampak kesalahan
dalam prosedur
penanganan
pekerjaan kantor

180~
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KI.
KI.

KI.

KI. ¢

RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN

(RPP)
Satuan Pendidikan : SMK Negeri 3 Surakarta
Bidang Keshlian + BISNIS MANAJEMEN
Program Studi Keahlian : ADMINISTRASI
Kompetensi Keahlian : ADMINISTRASI PERKANTORAN
Mata Pelajaran = Korespondensi
Kelas / Semester : X/ GASAL

Alokasi Waktu :2XS5JP

Kompetensi Inti

: Menghayati dan mengamalkan ajaran yang dianutnya.

: Mengembangkan perilaku ( jujur, dvisiplin, tanggung jawab, peduli, santun, ramah

lingkungan, gotong royong, kerjasama,cinta damai, responsif dan pro-aktif ) dan
menunjukkan sikap sebagai bagian dari solusi atas berbagai permasalahan bangsa dalam
berinteraksi secara efektif dengan lingkungan sosial dan alam serta dalam menempatkan

diri sebagai cermminan bangsa dalam pergaulan dunia.

: Memahami dan menerapkan pengetahuan faktual, konseptual, prosedural dalam ilmu

pengetahuan, tehnologi, seni, budaya, dan humoniora dengan wawasan kemanusiaan,
kebangsaan, kenegaraan, dan peradaban terkait fenomena dan kejadian, serta
menerapakan pengetahuan prosedural pada bidang kajian yang spesifik sesuai dengan

bakat dan minatnya untuk memecahkan masalah.

: Mengolah, menalar, dan menyaji dalam ranah konkrit dan ranah abstrak, terkait kengan

pengembangan dari yang dipelajarinya di sekolah secara mandiri, maupun menggunakan
metoda sesuai kaidah keilmuan.

Kompetensi Dasar

1.1 Bertambah keimanannya dengan menyadari hubungan keteraturan dan kompleksitas alam

jagad raya terhadap kebesaran Tuhan yang menciptakannya.



1.2 Penerapan penggunaan pancaindera sebagai sarana untuk berkarya secara efekatiaf dan
efisien berdasarkaan nilai-nilai agama yang dianut.

1.3 Meyakini bekerja adalah salah satu bentuk pengamalan perintah Tuhan harus dilakukan
secara sungguh-sungguh.

2.1 Memiliki motivasi internal dan menunjukkan rasa ingin tahu dalam pembelajaaran
menyiapkan, dalam membuat arsip kantor

2.2 Menunjukkan perilaku ilmiah ( jujur, disiplin, tanggung jawab, peduli, santun, ramah
lingkungan, gotong royong ) dalam melakukan pembelajaran sebagai bagian dari sikap
ilmiah.

2.3 Menghargai kerja individu dan kerja kelompok dalam pembelajaran sehari-hari sebagai
wujud implementasi sikap kerja.

2.4 Memiliki sikap proaktif dan adaptif dalam melakukan otomatisasi perkantoran

3.2 Mengidentifikasikan cara membuat komunikasi tulis

4.2 Mempraktikan cara membuat komunikasi tulis

Indikator pencapaian kompetensi inti

1 Peserta didik berperan aktif dalam kegiatan pembelajaaran

2 Peserta didik berperilaku dalam kegiatan pembelajaran

3 Peserta didik dapat saling menghargai dalam kegiatan pembelajaran

Indikator Pencapaian Kompetensi Dasar
Menjelaskan pengertian surat
Mengidentifikasi fungsi surat

Menjelaskan fungsi surat

Mengidentifikasi surat berdasarkan jenis nya
Menjelaskan surat berdsarkan jenis nya

A U A W N

Mempraktikan cara membuat surat berdasarkan jenis nya

. Tujuan Pembelajaran
Selama proses pembelajaran :
1 Mengaktifkan peserta didik dalam proses pembelajaran



A W s W N

Meningkatkan rasa saling menghargai diantara peserta didik

Memupuk partisipasi aktif peserta didik dalam proses pembelajaran

Memupuk kerjasama dalam penyelesaian masalah

Memupuk kedisiplinan dalam memanfaatkan waktu

Membiasakan berfikir ilmiah dan efektif

Setelah pembelajaran peserta didik dapat:

1.

O A B W W

Menjelaskan pengertian surat dari bebera sumber (buku maupun internet)
Mengidentifikasi fungsi surat

Menjelaskan fungsi surat

Mengidentifikasikan surat berdasarkan jenis nya

Menjelaskan surat berdasarkan jenis nya

Mempraktikan cara membuat isi surat berdasrkan jenis nya

D. Materi Pokok Pembelajaran

Pengertian Surat
Surat adalah lembaran kertas yang memuat bahan komunikasi/informasi yang disampaikan

oleh satu pihak yang lain, baik atas nama pribadi maupun atas nama organisasi atau kantor.

Fungsi Surat :

Selain berfungsi sebagai alat komunikasi, surat juga berfungsi sebagai berikut
a. Alat bukti tertulis
surat dapat' dijadikan sebagai bukti tertulis jika terjadi perselisihan  antar
organisasi/perusahaan atau antar orang-orang yang telah mengadakan hubungan surat-

meyurat. Contoh : Surat perjanjian

b. Alat pengingat
surat dapat dipakai untuk mengetahui hal-hal yang telah lama disepakati atau disetujui

bersama, Contoh : Akta-jual beli



c. Bukti historis

surat daocat dijadikan  bahan riset/penelitian  untuk  memgetahui altivitas
organisasi/perusahaan di maa lalu. Contoh : bukti-bukti transakss

d. Duta organi'sasi

surat dapat mencerminkan kondisi intern dari suatu orgamisasiperusahan. Contoh:

penggunaan bahasa surat dan pengetikannya surat.

e. pedoman
surat dapat dijadikan pedoman dalam melaksanakan suatu tugas/pekerjaan. Contoh : surat

tugas.

f. Sarana promosi
Surat dapat dijadikan sarana promosi suatu perusahaan, karena biasanya pada surat resmi

tercantum pada kepala surat mengenai identitas perusahaan.

3. Jenis-jenis surat :
a. Jenis surat berdasarkan wujudnya
e Kartupos
e Warkatpos
o Surat bersampul
e Memorandum dan nota
e Telegram
b. Jenis surat berdasarkan tujuannnya
Berdasarkan tujuannya, surat dibedakan menjadi surat permintaan penawaran, surat
penawaran, surat pesanan, surat pemebritahuan, surat pengantar, surat perjanjian, surat
keputusan.
c. Surat berdasarkan sifatnya
Surat dinas
surat yang isinya berupa informasi yang berisi kedinasan dan di buat oleh instansi

pemerintah



Surat pribadi

surat yang dikirimkan atas nama pribadi baik yang bersifat keekluargaan, persahabatan,
perkenalan maupun yang bersifat setangah resmi seperti surat lamaran

Surat niaga

surat yang isinya berupa informasi niaga/bisnis dan dibuat oleh badan-badan usaha atau
perusahaan.

Surat social

Surat yang dibuat oleh lembaga-lembaaga social

Surat pengantar

Surat yang berbentuk daftar yang dipergunkan untuk mengantar suatu bersamasurat
tersebut

Telegram

Ada dua macam telegram, yaitu telegram yang pengirimannya disalurkan melalui

pesawat telegraf dan surat kawat (surat yang ditulis dengan gaya bahasa telegram)

d. Surat berdasarkan Jumlah penerimanya
o Surat biasa
o Surat edaran

o Surat pengumuman

e. Surat berdasarkan keamanannya

e Surat sangat segera
surat ini diberi tanda “SRHS atau SR” dan dimasukan dalam tiga sampul surat.
Caranya surat dimasukan ke dalam sampul pertama diberi tanda SRHS/SR kemudia
dilak. Lalu dimasukan ke dalam amplop yang kedua dan diberi tanda SRHS/SR lalu
dilak, kemudian dimasukan ke amplop yang ketiga tanpa diberi tanda SRHS/SR dan
diberi Lak.



e Surat rahasia
Surat ini diberi tanda “RHS” atau “R” dan dimasukan dalam dua sampul surat.
Caranya surat dimasukan dalam sampul pertama diberi tanda RHS/R kemudian dilak,

lalu dimasukan ke dalam amplop yang kedua tanpa diberi tanda RHS/R dan diberi lak.

e Surat biasa
Surat yang jika isinya terbaca oleh orang lain tidak akan menimbulkan kerugian bagi

organisasi ataupun pejabat yang bersangkutan.

f. surat berdasarkan urgensi penyelesaiannya
e surat sangat segera
® surat segera

e surat biasa

G. Kegiatan dan Alokasi Waktu :
Pertemuan ke :1 (1 x5 JP)
No Kegiatan Waktu Metode
Kegiatan Awal : 10menit | Self base
1. Siswa merespon salam guru leaarning

2. Siswa dan guru berdoa bersama

3. Siswa menerima kompetensi yang akan
dipelajari, tujuan, materi, dan langkah-langkah
pembelajaran serta tehnik penilaian

4. Guru memberikan gambaran tentang pengertian
surat, fungsi surat dan surat berdasarkan jenis
nya.

5. Mendorong rasa ingin tahu dan berfikir kritis,
siswa menjawab pertanyaan guru mengenai
kemampuan dasarnya (apersepsi)

6. Memberikan ilustrasi pengertian surat ,

menampilkan contoh-contoh fungsi surat




Kegiatan Inti :
1. Mengamati

*  Guru menampilkan contoh surat,
contoh fungsi surat, dan surat-surat
berdasarkan jenis nya (hanya sampai
pada berdasarkan sifat isi) peserta
didik mencermati dan mengamati
kemudian mencari di internet.

2. Menanya

e Siswa menanyakan hal-hal yang
berkaitan dengan pengertian surat,
fungsi surat, dan jenisnya thanya
sampai pada berdasarkan sifat isi)

3. Menalar
e Siswa menjelaskan pengertian surat,
fungsi surat, dan jenis-jenis surat
(hanya sampai pada berdasarkan sifat
isi) dari beberapa sumber.

e Siswa menjelaskan pengertian surat,
fungsi surat dan surat berdasarkan
jenisnya (hanya sampai pada
berdasarkan sifat isi).

4. Mencoba

e Siswa mempraktikan cara
mengidentifikasi surat berdasarkan
jenisnya (hanya sampai pada
berdasarkan sifat isi)

5. Membentuk Jejaring / Komunikasi

e Dengan bimbingan guru siswa
terbagi kelompok 4-5 orang
mempraktekan mengidentifikasikan

105 menit

r




terhadap kehidupan sehari-hari, dan
menampilkan contoh jenis-jenis surat

berdasarkan jenisnya.




surat berdasarkan jenis nya (hanya
sampai pada berdasarkan sifat isi),

dan mendiskusikannya

» Siswa mempresentasikan hasil

diskusi kelompok nya

e Guru memastikan bahwa siswa
menguasai materi ajar yang disajikan,
dengan cara bertanya dan meluruskan

jawaban yang kurang benar.

Kegiatan Penutup

1;

Siswa bersama guru menyimpulkan
materi yang telah dipelajari.

Siswa mengerjakan soal evaluasi.
Siswa bertanya terhadap materi yang
belum dipahami

Guru memberikan umpan balik.

Guru memberikan pekerjaan rumah.
Guru menginformasikan rencana
kegiatan pembelajaran untuk pertemuan
berikutnya.

Guru mengucapkan salam kepada siswa
sebelum keluar kelas dan siswa

menjawabnya.

20 menit




H. Penilaian

1. Proses
a. Tehnik :Non tes
b. Bentuk :Pengamatan
c. Waktu : Selama proses pembelajaran

d. Instrumen : Skala sikap (terlampir)

2. Hasil
a. Tehnik : Tes
b. Bentuk : Tertulis
c. Waktu : Pada kegiatan penutup
d. Instrumen : Soal evaluasi

Soal Tertulis

1.

AL e i

Setelah melakukan pengamatan apa yang dimaksud dengan surat??
Sebutkan dan jelaskan macam-macam fungsi-fungsi surat?

Indentifikasi jenis-jenis surat?

Sebutkan bagian surat berdasarkan sifatnya nya dan jumlah penerimanya?

Jelaskan surat berdasarkan keamanan nya

I. Tugas Terstruktur

a.

Tugas Individu

Carilah macam-macam contoh surat berdasakar jenis-jenisnya.

Tugas

Kumpulkan surat masing masing individu dan diskusikan kepada teman atau dikelompok

lainnya.



H. Penilaian

1. Proses

a. Tehnik

b. Bentuk

¢. Waktu

d. Instrumen :
2. Hasil

a. Tehnik

b. Bentuk

c. Waktu

d.

Soal Tertulis

1.

e

Setelah melakukan pengamatan apa yang dimaksud dengan surat??

Sebutkan dan jelaskan macam-macam fungsi-fungsi surat?

: Non tes
: Pengamatan

: Selama proses pembelajaran

Skala sikap (terlampir)

:Tes

: Tertulis

: Pada kegiatan penutup
Instrumen : Soal evaluasi

Indentifikasi jenis-jenis surat?

Sebutkan bagian surat berdasarkan sifatnya nya dan jumlah penerimanya?

Jelaskan surat berdasarkan keamanan nya

I. Tugas Terstruktur

a.

Tugas Individu

Carilah macam-macam contoh surat berdasakar jenis-jenisnya.

Tugas

Kumpulkan surat masing masing individu dan diskusikan kepada teman atau dikelompok

lainnya.



Jawaban Soal Tertulis

No

Jawaban

Skor

Surat adalah lembaran kertas yang memuat bahan komunikasi/informasi
yang disampaikan oleh satu pihak yang lain, baik atas nama pribadi

maupun atas nama organisasi atau kantor.

20

4. Alat bukti tertulis
surat dapat dijadikan sebagai bukti tertulis jika terjadi perselisihan
antar organisasi/perusahaan atau antar orang-orang yang telah

mengadakan hubungan surat-meyurat. Contoh : Surat perjanjian

b. Alat pengingat
surat dapat dipakai untuk mengetahui hal-hal yang telah lama

disepakati atau disetujui bersama, Contoh : Akta-jual beli

c. Bukti historis
surat daoat dijadikan bahan riset/penelitian untuk mengetahui
altivitas organisasi/perusahaan di maa lalu. Contoh : bukti-bukti

transaksi

d. Duta organisasi
surat dapat mencerminkan kondisi intern dari suatu
organisasi/perusahan. Contoh: penggunaan bahasa surat dan

pengetikannya surat.

e. pedoman
surat dapat dijadikan pedoman dalam melaksanakan suatu

tugas/pekerjaan. Contoh : surat tugas.

£ Sarana promosi

20




Surat dapat dijadikan sarana promosi suatu perusahaan, karena
biasanya pada surat resmi tercantum pada kepala surat mengenai

identitas perusahaan.

Jenis-jenis surat :
a. Jenis surat berdasarkan wujudnya

b. Jenis surat berdasarkan tujuannya

c. Jenis-surat berdasarkan sifatnya 20
d. Jenis surat berdasarkan jumlah penerimanya
e. Jenis surat berdasarkan keamanannya
f. Jenis surat berdasarkan urgensi penyelesaiiannya
Surat berdasarkan sifatnya :
e Surat dinas
e Surat niaga
e Surat pribadi “
e Surat social
e Telegram
Urat berdasarkan kemanannya dan cara penyelesaiiannya
e Surat sangat segera
surat ini diberi tanda “SRHS atau SR” dan dimasukan dalam
tiga sampul surat. Caranya surat dimasukan ke dalam sampul
pertama diberi tanda SRHS/SR kemudia dilak. Lalu dimasukan
ke dalam amplop vang kedua dan diberi tanda SRHS/SR lalu
dilak, kemudian dimasukan ke amplop yang ketiga tanpa diberi 20

tanda SRHS/SR dan diberi Lak.

e Surat rahasia
Surat ini diberi tanda “RHS” atau “R™ dan dimasukan dalam
dua sampul surat. Caranya surat dimasukan dalam sampul
pertama diberi tanda RHS/R kemudian dilak, lalu dimasukan ke
dalam amplop yang kedua tanpa diberi tanda RHS/R dan diberi




lak.

e Surat biasa

Surat yang jika isinya terbaca oleh orang lain tidak akan
menimbulkan kerugian bagi organisasi ataupun pejabat yang

bersangkutan.
Jumlah skor Maksimal 100
Rank Penilaiian
Skor Perolehan
Nilai siswa X 100
Skor Maksimal
No Rank Jawaban Skor nilai
1. | Jika Jawaban benar dan Sempurna 25
2. | Jika Jawaban benar namun tidak sempurna 20
3. | Jika Jawaban salah namun tetap pada materi yang diberikan 15
4. | Jika jawaban salah dan tidak sesuai dengan materi 5
5.. | Jika tidak dikerjakan 0
4
Surakarta, Juli 2014
Mengetabui Guru Mata Pelajaran;

KaNORAD /K3 AP,

N
Dwi Wahyuni. S.Pd. Dra. Nanik Isnaeny

NIP.19730202 199803 2 009 NIP. 19631226 200701 2 004




Kompetensi Dasar:

2.1 Memiliki motivasi internal dan menunjukkan rasa ingin tahu

dalam pembelajaran korespondensi
2.2 Menunjukkan perilaku ilmiah (jujur , disiplin, tanggung jawab,

peduli, santun, ramah lingkungan, gotong royong) dalam

melakukan pembelajaran sebagai bagian dari sikap ilmiah-

2.3 Menghargai kerja individu dan kelompok dalam pembelajaran

©

LEMBAR PENILAIAN SIKAP

Indikator
1. Peserta didik aktif dalam berdiskusi

2. Peserta didik berkontribusi dalam

pembelajaran kelompok
3. Peserta didik mengikuti prosedur yang
diberlakukan di kelas

4. Peserta didik Bersikap satun dalam diskusi
sehari-hari sebagai wujud implemensiasi sikap kerja 5. Peserta didik Jujur dalam mengerjakan tugas
2.4 Memiliki Sikap proaktif dalam melakukan kegiatan perkantoran dan menyampaikan ide
6. Peserta didik Menunjukkan sikap
a bertanggung jawa

2 Kerjasama 3

Nama Aktif dalam i Tanggun . Menghargai
>. Peserta diskusi Tistphan jawab - i Jujur pendapat Jumlsh

didik kelompok Skor
1(2|3[|4]|5 2|34 2|3|4|5(1|2|3[(4|5|1[(2(3|4 1/2|3|4|5

HEN

Pedoman penilaian

Skala penilaian : 1 s/d 5

Keterangan

Sikap Siswa

: 1 = Sangat kurang

2 = Kurang
3 = Cukup
4 = Baik

5 = Amat baik

30

Jumlah Skor
—n— ] U] )

|
|

Skor minimal : 6

Skor maksimal : 30

Predikat sikap Peserta didik:6 — 13
14 - 22
23 - 30

Perlu perhatian
Perlu bimbingan agarbaik
Terpuji




. O
)
LEMBAR PENILAIAN UNJUK KERJA

Kompetensi Dasar: INDIKATOR

3.3 Mengidentifikasi dasar-dasar surat menyurat 1. Peserta didik dapat mengidentifikasi dasar-
4.3 Menerapkan dasar-dasar surat menyurat dasar surat menyurat

2. Pescrta didik dapat menerapkan dasar dasar
surat menyurat

Nama Menjelaskan dasar dasar Menyelesaikan soal dasar Menjelaskan dasar dasa.r
surat menyurat melalui Jumlah
No. Peserta surat menyurat dasar surat menyurat s
didik praktik Skor

1 2 3 1 2 3 L 2 3




PEMERINTAH KOTA SURAKARTA
DINAS PENDIDIKAN PEMUDA DAN OLAH RAGA
SMK NEGERI 3 SURAKARTA
JI. Brigjen Sudiarto No. 34 Telp. 656968 Surakarta Kode Pos 57156

RUBRIK MENJALANKAN AGAMA YANG DIANUTNYA KELAS X AP 1
PAKET KEAHLIAN ADMINISTRASI PERKANTORAN
Mata Pelajaran : KORESPONDENSI Tahun Pelajaran : 2014 / 2015

Semester : Gasal (1) Wali Kelas : Dra. Nanik Isnaeny
Nomor Pertemuan Skor
Nama Peserta Didik Rata- Ket
Urut| Induk 6 10 rata

01 | 12100 |AJENG ANISA NURAINI

02 | 12101 |ALFIATI SUHARSI

03 | 12102 |ALOUSIA CHRISTI INTAN U
04 | 12103 |ANNA NIKEN KRENO WATI
05 | 12104 |CANDA KUSUMAWATI

06 | 12105 |CHYNTIA THERESIAC L

07 | 12106 |DEVI NUR INDAH SARI

08 | 12107 |DIASWORO PENTHA HIDAYAH
09 | 12108 |DINDA ANISA EQSANTI

10 | 12109 |ERIKA YOLLANDA PUTRI P
S~ 11 | 12110 [ERLINAWATI PRATIDINASARI A
12 | 12111 |FAJRIN MUSTIKA HAPSARI
13 | 12112 |GRISKA ORNESTYA

14 | 12113 |HELIN PAGUA RISNA

15 | 12114 |HERI PRABOWO

16 | 12115 |HERLAMBANG RAHARIA WICAKSO
17 | 12116 |INDAH OQTININGSIH

18 | 12117 |INDIRA SETIA EKA PUTRI
19 | 12118 |KRIMAWATI MEGA A

20 | 12119 |MELINA FATMAWATI

21 | 12120 |MUTIATUL MUSFIROH

22 | 12121 |NOLO WIDUWATI

23 | 12122 |NOVIANTI TRI NUGRAHENI
24 | 12123 |NUNGKI VERANTI

. ~| 25 | 12124 |NUR ANDANI

“==| 26 | 12125 |[NURUL FATIMAH

27 | 12127 |RETNO SULISTYOWAT]

28 | 12128 |SUSANTY RATNANINGTYAS
29 | 12129 |TRI IKA WULANDARI

30 | 12130 |MI RAHAYU

31 | 12131 |VARI INTAN KUSUMA

32 | 12132 |ZAIMY FATHONAH

B

alalalslslals]ls]ls]aslsjwlwlwlwlwlwls]ls]las]lsls]lasjs]s]lals]lsjsfjalnls] -
wlwlwlwlwls]lslslaslalaslw|lwlwlw|wlwlwlwlv]wlw]|lwlwlwlwlw]ls]jlw]lasls|lw] v
alalalasjaslw]lwlwlwlwlwlalaslala]lslslw]lwlw|lw|lwlw]lw]lw]lwlwjasls]la]las]la]l w
slsjslslslwlwlwlwlwlwlaslslslsjasfjsjwlwiv]lwlwlwlwwlwlwlwlw]wlw]w] &
wlwlwlwlw]ls]la]aslala|lasjw]lw]lwlwlw]lwlas]laslas]ls]as]|las]lals]las]as]lw]lsjw]lw]a]lan
aslalala]lolwljw|lwlwlwlwla]las]la]la]las]lala]ls]a]a]la]a]las]s]la]a]ls]ls]la]a]ls
wlwlwlwlwlslslslaslslslwlwlwlwluwlu]lw]lwlw]lwlwlwlwlwlwlw]lslsls]las]ls]l N
wlwlwlwlwls]lslslas]laslaslalas]asls]lslas]laslsls]as]ls]as]a]s]s]s]|lw|lwlw]lw]lw] @
sislslalslwlwlwlwlwlwlals]ls]lalas]ls]la]la]las]la]la]la]ls]lalas]ls]uw]w]lw]lwlw] o
slalalajalals]ls]lalas]la]la]lalsla]la]lsls]la]lalala]s]lajs]s]s]lw]lw]w]w]w
PSS TS S S S S S PSS P S NS P P P N P Y P PSS S P N PN P I P S .h

Skor Indikator
P A |Selalu melaksanakan ibadah keseharian baik yang diwajibkan maupun yang dianjurkan sesuai dengan
janutnva
3 s Sering melaksanakan ibadah keseharian baik yang diwajibkan maupun yang dianjurkan sesuai dengan
ama yanqg dianutnya. =
> c Kadang-kadang melaksanakan ibadah keseharian baik yang diwajibkan, sesuai dengan agama yang
dianutnya.
| D kali i \akan ibadah keseharian baik yang diwajibkan, sesuai dengan agama yang dianutnya.

Surakarta, Desember 2014
Guru Mata Pelajaran,
S el




PEMERINTAH KOTA SURAKARTA
DINAS PENDIDIKAN PEMUDA DAN OLAH RAGA

SMK NEGERI 3 SURAKARTA
JI. Brigjen Sudiarto No. 34 Telp. 656968 Surakarta Kode Pos 57156

RUBRIK KREATIFITAS KELAS X AP 1
PAKET KEAHLIAN ADMINISTRASI PERKANTORAN

Mata Pelajaran : KORESPONDENSI Tahun Pelajaran : 2014 / 2015
Semester : Gasal (1) Wali Kelas : Dra. Nanik Isnaeny
Nomor Pertemuan Skor
Nama Peserta Didik Rata- Ket
Urut| Induk 1 2 3 a 5 6 b4 8 9 10 rata
01 | 12100 |AJENG ANISA NURAINI 4 3 4 3 4 4 4 3 3 3 4
02 12101 |ALFIATI SUHARSI 4 4 4 3 3 4 4 3 3 3 4
03 12102 |ALOUSIA CHRISTI INTAN U 4 4 4 3 3 4 4 3 3 3 4
04 12103 |ANNA NIKEN KRENO WATI 4 3 4 3 4 4 4 3 3 3 4
05 12104 |CANDA KUSUMAWATI 4 4 - 3 3 4 4 3 3 3 4
06 | 12105 |CHYNTIA THERESIA C L 4 3 3 3 Pl 4 3 P q 4 4
07 | 12106 |DEVI NUR INDAH SARI 4 3 3 3 4 4 3 4 P) 4 4
08 | 12107 |DIASWORO PENTHA HIDAYAH 4 3 3 3 4 4 3 4 4q 4 4
09 | 12108 |DINDA ANISA EQSANTI 4 <) 3 3 4 4 3 4 4 4 4
10 | 12109 |ERIKA YOLLANDA PUTRI P 4 3 3 3 4 4 3 4 4 4 4
o 11 12110 |ERLINAWATI PRATIDINASARI A 4 3 3 3 4 4 3 4 4 4 4
12 12111 |FAJRIN MUSTIKA HAPSARI 4 3 3 3 4 4 3 4 q 4 4
13 | 12112 |GRISKA ORNESTYA 4 3 3 3 4 4 3 4 4 - 4
14 12113 |HELIN PAGUA RISNA ) 3 3 3 4 4 3 4 4 4 4
15 | 12114 |HERI PRABOWO 4 3 3 3 4 4 3 4 4 B 4
16 12115 |HERLAMBANG RAHARJA WICAKSO 3 3 4 4 3 4 3 4 4 4 4
17 12116 |INDAH OQTININGSIH 3 3 4 4 3 4 3 4 4 4 £
18 | 12117 |INDIRA SETIA EKA PUTRI 3 3 4 4 3 4 3 4 4 4 2
19 | 12118 |KRIMAWATI MEGA A 3 3 4 4 3 4 3 4 4 4 4
20 12119 |MELINA FATMAWATI 3 & 4 “ 3 4 3 4 4 4 -
21 | 12120 |MUTIATUL MUSFIROH 3 3 4 4 3 4 3 4 P P -
22 | 12121 |[NOLO WIDUWATI 4 4 3 3 | 3 4 4 3 4 4
23 12122 |NOVIANTI TRI NUGRAHENI 4 4 3 3 4 3 4 4 3 4 4
24 | 12123 |NUNGKI VERANTI 4 4 3 3 4 3 P 4 5 2 2
25 12124 |NUR ANDANI 4 4 3 3 4 3 4 4 3 4 -
N 26 12125 |NURUL FATIMAH 4 4 3 3 4 3 4 4 3 4 4
27 12127 |RETNO SULISTYOWATI 4 4 3 3 4 3 4 4 3 4 4
28 12128 |SUSANTY RATNANINGTYAS 4 3 4 4 3 4 3 3 4 4 4
29 | 12129 |TRI IKA WULANDARI 4 3 4 4 3 4 3 3 4 4 4
30 | 12130 |MI RAHAYU 4 3 4 4 3 4 3 3 4 4 4
31 12131 |VARI INTAN KUSUMA 4 3 4 4 3 4 3 3 4 4 4
32 | 12132 |ZAIMY FATHONAH 4
Skor Indikator
4 A Siswa dapat menghasilkan ide/karya inovatif yang dipublikasikan/dipasarkan.
3 B Siswa dapat menghasilkan ide/karya inovatif untuk kalangan sendiri/skala kecil.
2 C Siswa dapat memodifikasi dan menggabungkan ide/karya untuk menghasilkan gagasan/karya baru.
1 D Siswa dapat mencoba membuat ide/karya dari contoh yang sudah ada.

Surakarta, Desember 2014
Guru Mata Pelajaran,

Dra. Nanik Isnaeny
NIP. 1963 1226 2007 01 2 004



PEMERINTAH KOTA SURAKARTA
DINAS PENDIDIKAN PEMUDA DAN OLAH RAGA
SMK NEGERI 3 SURAKARTA
JI. Brigjen Sudiarto No. 34 Telp. 656968 Surakarta Kode Pos 57156

- Mo
*orpmpens | RS

RUBRIK KEJUJURAN KELAS X AP 1
PAKET KEAHLIAN ADMINISTRASI PERKANTORAN

Mata Pelajaran : KORESPONDENSI Tahun Pelajaran : 2014 / 2015
Semester : Gasal (1) Wali Kelas : Dra. Nanik Isnaeny
Nomor Pertemuan Skor
Nama Peserta Didik Rata- Ket
Urut| Induk 1 2 3 4 5 6 4 8 9 10 rata
01 | 12100 |AJENG ANISA NURAINI 4 3 4 3 4 4 4 3 3 3 4
02 | 12101 |ALFIATI SUHARSI 4 4 4 3 3 4 4 3 3 3 4
03 | 12102 |ALOUSIA CHRISTI INTAN U 4 4 4 3 3 4 4 3 3 3 4
04 | 12103 [ANNA NIKEN KRENO WATI 4 3 4 3 4 4 4 3 3 3 4
05 | 12104 |CANDA KUSUMAWATI 4 4 4 3 3 4 4 3 3 3 4
06 | 12105 |CHYNTIA THERESIACL 4 3 3 3 4 4 3 4 4 4 4
07 | 12106 |DEVI NUR INDAH SARI 4 3 3 3 4 4 3 4 4 4 4
08 | 12107 |DIASWORO PENTHA HIDAYAH 4 3 3 3 4 4 3 4 4 4 4
09 | 12108 |DINDA ANISA EQSANTI 4 3 3 3 4 4 3 4 4 4 4
20 | 12109 |ERIKA YOLLANDA PUTRI P 4 3 3 3 4q 4 3 4 4 4 4
(31 | 12110 [ERLINAWATI PRATIDINASARI A B s a3 @l ala P
12 | 2111 [FARIN MUSTIKA HAPSARI SRS s ala| 3]l @] 4] a P
13 | 2112 ORNESTYA L EE R 3
14 | 12113 [HELIN PAGUA RISNA 4 3 3 3 4 4 3 4q 4 q 4
15 | 12114 |HERI PRABOWO 4 3 3 3 4 4 3 4 4 4 4
16 | 12115 |HERLAMBANG RAHARJA WICAKSON 3 3 4 4 3 4 3 4 4 4 4
17 | 12116 |INDAH OQTININGSIH 3 3 4 4 3 4 3 4 4 4 4
18 | 12117 |INDIRA SETIA EKA PUTRI 3 3 q 4 3 4 3 4 4 4 4
19 | 12118 |KRIMAWATI MEGA A 3 3 4 4 3 4 3 4 4 4 4
20 | 12119 |MELINA FATMAWATI 3 3 4 4 3 4 3 4 4 4 4
21 | 12120 |MUTIATUL MUSFIROH 3 3 4 4 3 4 3 4 4 a 4
22 | 12121 |NOLO WIDUWATI 4 4 3 3 4 3 4 4 3 4 -
23 | 12122 |NOVIANTI TRI NUGRAHENI 4 4 3 3 4 3 4 4 3 4 4
24 | 12123 |NUNGKI VERANTI - 4 3 3 4 3 4 4 3 4 4
25 | 12124 |NUR ANDANI 4 4 3 3 4 3 4 4 3 4 4
26 | 12125 |NURUL FATIMAH 4 4 3 3 4 3 4 4 3 4 4
27 | 12127 |RETNO SULISTYOWATI 4 4 3 3 4 3 4 4 & 4 4
28 | 12128 |SUSANTY RATNANINGTYAS 4 3 4 4 3 4 3 3 4 4 4
29 | 12129 |TRI IKA WULANDARI 4 3 4 4 3 4 3 3 4 4 4
30 | 12130 |[MI RAHAYU 4 3 4 4 3 4 3 3 4 4 4
31 | 12131 |VARI INTAN KUSUMA 4 3 4 4 3 4 3 3 4 4 4
32 | 12132 |ZAIMY FATHONAH 4
33 | 12413 |VINA KARNEITA #N/A
Skor Indikator
4 5 Selalu ada kesesuaian antara perkataan dan perbuatan, dan tidak mau menyontek pada waktu
ulangan/ujian dalam keadaan apapun serta tidak meniru karya orang lain tanpa izin.
3 Sering ada kesesuaian antara perkataan dan perbuatan, tidak mau menyontek pada waktu ulangan/ujian,
B dan tidak meniru karya orang lain tanpa izin. |
2 Kadang-kadang ada kesesuzian antara perkataan dan perbuatan, tidak mau menyontek pada waktu
€ |ulangan/ujian, dan tidak meniru karya orang lain tanpa izin. L
Tidak ada kesesuaian antara perkataan dan perbuatan, tidak mau menyontek pada waktu ulangan/ujian,
d D |dan tidak meniru karya orang lain tanpa izin.

Surakarta, Desember 2014
Guru Mata Pelajaran,



PEMERINTAH KOTA SURAKARTA
DINAS PENDIDIKAN PEMUDA DAN OLAH RAGA

SMK NEGERI 3 SURAKARTA

JI. Brigjen Sudiarto No. 34 Telp. 656968 Surakarta Kode Pos 57156

Munngement

RUBRIK KEDISIPLINAN KELAS X AP 1
PAKET KEAHLIAN ADMINISTRASI PERKANTORAN

Mata Pelajaran : KORESPONDENSI Tahun Pelajaran : 2014 / 2015
Semester : Gasal (1) Wali Kelas : Dra. Nanik Isnaeny
Nomor Pertemuan Skor
Nama Peserta Didik Ritas | keb

Urut| Induk 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 rata
01 | 12100 |AJENG ANISA NURAINI 4 3 4 3 4 4 4 3 5 <3 4
02 | 12101 |ALFIATI SUHARSI 4 4 4 3 3 4 4 3 3 3 4
03 | 12102 |ALOUSIA CHRISTI INTAN U 4 4 4 3 3 4 4 3 3 3 4
04 | 12103 |ANNA NIKEN KRENO WATI q 3 4 3 4 4 4 3 3 3 4
05 | 12104 |CANDA KUSUMAWATI 4 4 4 3 3 4 4 3 3 3 4
06 | 12105 [CHYNTIA THERESIA C L 4 3 3 3 4 4 3 4 4 4 4
07 | 12106 |DEVI NUR INDAH SARI 4 3 3 3 4 4 3 4 4 4 4
08 | 12107 |DIASWORO PENTHA HIDAYAH 4 3 3 3 4 4 3 4 4 4 4
09 | 12108 [DINDA ANISA EQSANTI 4 3 3 3 49 4 3 4 4 4 4
10 | 12109 |ERIKA YOLLANDA PUTRI P 4 3 3 3 4 4 3 4 4 4 4
11 | 12110 |ERLINAWATI PRATIDINASARI A 4 3 3 3 4 4 3 4 4 4 4
12 | 12111 |FAJRIN MUSTIKA HAPSARI 4 3 3 3 4 4 3 4 4 4 4
13 | 12112 |GRISKA ORNESTYA 4 3 3 3 4 4 3 4 4 4 4
14 | 12113 |HELIN PAGUA RISNA 4 3 3 3 4 4 3 4 4 4 4
15 | 12114 |HERI PRABOWO 4 3 3 3 4 4 3 4 4 4 4
16 | 12115 [HERLAMBANG RAHARJA WICAKSO 3 3 4 4 3 4 3 4 4 4 4
17 | 12116 |INDAH OQTININGSIH 3 3 4 4 B 4 3 4 4 4 4
18 | 12117 |INDIRA SETIA EKA PUTRI 3 3 4 4 3 4 3 4 4 4 4
19 | 12118 |KRIMAWATI MEGA A 3 3 4 4 3 4 3 4 4 4 4
20 | 12119 |MELINA FATMAWATI 3 3 4 4 3 4 3 4 4 4 4
21 | 12120 |MUTIATUL MUSFIROH 3 3 4 4 3 4 3 4 4 4 4
22 | 12121 |NOLO WIDUWATI 4 4 3 3 4 3 4 4 3 4 4
23 | 12122 |NOVIANTI TRI NUGRAHENI 4 4 3 3 4 3 4 4 3 4 4
24 | 12123 |NUNGKI VERANTI 4 4 3 3 4 3 4 4 3 4 4
25 | 12124 |NUR ANDANI 4 4 3 3 4 3 4 4 3 4 4
26 | 12125 |[NURUL FATIMAH 4 4 3 3 4 3 4 4 3 4 4
27 | 12127 |RETNO SULISTYOWATI 4 4 3 3 4 3 4 4 3 4 4
28 | 12128 |[SUSANTY RATNANINGTYAS 4 3 4 4 ] 4 3 3 4q 4 4
29 | 12129 |TRI IKA WULANDARI 4 5 4 4 3 4 3 3 4 4 4
30 | 12130 |[MI RAHAYU 5 3 4 4 3 4 3 3 4 4 4
31 | 12131 [VARI INTAN KUSUMA 4 3 4 4 3 4 3 3 4 4 4
32 | 12132 |[ZAIMY FATHONAH 4

Skor ' Indikator

4 A |Selalu bertindak dan berpakaian sesuai dengan aturan/hukum yang berlaku
3 B Sering bertindak dan berpakaian sesuai dengan aturan/hukum yang berlaku
2 C Kadang-kadang bertindak dan berpakaian sesuai dengan aturan/hukum yang berlaku
1 D Sesekali bertindak dan berpakaian sesuai dengan aturan/hukum yang berlaku

Surakarta, Desember 2014
Guru Mata Pelajaran,

Dra. Nanik Isnaeny




PEMERINTAH KOTA SURAKARTA
DINAS PENDIDIKAN PEMUDA DAN OLAH RAGA
SMK NEGERI 3 SURAKARTA
JI. Brigjen Sudiarto No. 34 Telp. 656968 Surakarta Kode Pos 57156

Tovae

Mata Pelajaran

Semester

RUBRIK KEDISIPLINAN KELAS X AP 1
PAKET KEAHLIAN ADMINISTRASI PERKANTORAN
: KORESPONDENSI Tahun Pelajaran : 2014 / 2015

: Gasal (1) Wali Kelas : Dra. Nanik Isnaeny

Nama Peserta Didik

S

[AJENG ANISA NURAINI Ao i
E’zj_[ 112211:? ]’ALHATI SUHARST A ryape > < 4 ) 3 3 4
| 03 [ 12102 |ALOUSIA CHRISTI INTAN U 4 4 4 3 3 4 4 3 3 3 4
04 | 12103 |ANNA NIKEN KRENO WATI 4 3 4 3 4 4 4 3 3 3 4
05 | 12104 |CANDA KUSUMAWATI 4 4 4 3 3 4 4 3 3 3 4
06 | 12105 |CHYNTIA THERESIA C L 4 3 3 3 4 q 3 4 4 4 P
07 | 12106 |DEVI NUR INDAH SARI 4 3 3 3 4 4 3 4 4 4 4
08 | 12107 |DIASWORO PENTHA HIDAYAH 4 3 3 Al 4 3 4 4 4 4
09 | 12108 |DINDA ANISA EQSANTI 4 3 3 3 4 4 3 4 q q 4
. '.10 | 12109 |ERIKA YOLLANDA PUTRI P 4 3 3 3| 4 4q 3 4 4 4 4
1 11 | 12110 |ERLINAWATI PRATIDINASARI A 4 3 3 3 4 4 3 4 4 4 4
12 | 12111 |FAIRIN MUSTIKA HAPSARI 4 3 3 3 4 4 3 4 4 4 4
13 | 12112 |GRISKA ORNESTYA 4 3 3 3 4 4 3 4 4 4 4
14 | 12113 [HELIN PAGUA RISNA B 3 3 3 q 4 3 4 4 4 4
15 | 12114 |HERI PRABOWO q 3 3 3 4 4 3 4 4 4 P
16 | 12115 |HERLAMBANG RAHARJA WICAKSO 3 3 4 4 3 < 3 4 4 4 <
17 | 12116 [INDAH OQTININGSIH 3 3 4 4 3 4 3 4 4 4 4
18 | 12117 |INDIRA SETIA EKA PUTRI 3 3 4 4 3 4 3 4 4 4 4
19 | 12118 [KRIMAWATI MEGA A 3 3 4 4 3 4 3 4 4 4 4
20 | 12119 |MELINA FATMAWATI 3 3 4 4 3 4 3 4 4 4 4
21 | 12120 |MUTIATUL MUSFIROH 3 3 4 4 3 4 3 4 4 4 4
22 | 12121 |NOLO WIDUWATI 4 4 3 3 4 3 4 4 3 4 4
23 | 12122 |NOVIANTI TRI NUGRAHENI 4 4 3 3 4 3 4 4 3 4 4
24 | 12123 |NUNGKI VERANTI 4 4 3 3 4 3 4 4 3 4 4
25 | 12124 |NUR ANDANI 4 4 3 3 4 3 4 4 3 4 4
26 | 12125 |NURUL FATIMAH 4 4 3 3 4 3 4 4 3 4 4
27 | 12127 |RETNO SULISTYOWATI 4 4 3 3 4 3 4 4 3 4 4
28 | 12128 |SUSANTY RATNANINGTYAS 4 3 4 4 3 4 3 3 4 4 -
29 | 12129 |TRI IKA WULANDARI 4 3 4 4 3 4 3 3 4 4 4
30 | 12130 |MI RAHAYU 4 3 4 - 3 - 3 3 4 4 4
31 | 12131 |VARI INTAN KUSUMA 4 3 4 4 3 B 3 3 4 4 4
32 | 12132 |ZAIMY FATHONAH 4
Skor ' Indikator
4 A Selalu bertindak dan berpakaian sesuai dengan aturan/hukum yang berlaku
3 B Sering bertindak dan berpakaian sesuai dengan aturan/hukum yang berlaku
2 (] Kadang-kadang bertindak dan berpakaian sesuai dengan aturan/hukum yang berlaku
1 D |Sesekali bertindak dan berpakaian sesuai dengan aturan/hukum yang berlaku

Surakarta, Desember 2014

Guru Mata Pelajaran,

Dra. Nanik Isnaeny
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PEMERINTAH KOTA SURAKARTA
DINAS PENDIDIKAN PEMUDA DAN OLAH RAGA

SMK NEGERI 3 SURAKARTA
JI. Brigjen Sudiarto No. 34 Telp. 656968 Surakarta Kode Pos 57156

TUVRhainiand |

|t
|, 'S0 9001:2008
‘

RUBRIK KECERMATAN KELAS X AP 1
PAKET ‘KEAHLIAN ADMINISTRASI PERKANTORAN

Mata Pelajaran : KORESPONDENSI Tahun Pelajaran : 2014 / 2015
Semester : Gasal (1) Wali Kelas : Dra. Nanik Isnaeny
Nomor Pertemuan Skor
Nama Peserta Didik Rata- Ket
Urut| Induk 1 2 3 4 5 6 - 8 9 10 fath
01 12100 |AJENG ANISA NURAINI 4 3 4 3 4 4 4 3 3 3 4
02 | 12101 |ALFIATI SUHARSI 4 4 4 3 3 4 4 3 3 3 4
03 12102 [ALOUSIA CHRISTI INTAN U 4 4 4 3 3 4 4 3 3 3 4
04 12103 |ANNA NIKEN KRENO WATI 4 3 4 3 4 4 4 3 3 3 4
05 | 12104 |CANDA KUSUMAWATI 4 4 4 3 3 4 4 3 3 3 4
06 | 12105 |CHYNTIA THERESIA C L 4 3 3 3 4 4 3 4 4 4 4
07 12106 |DEVI NUR INDAH SARI 4 3 3 3 4 4 3 4 4 4 4
08 | 12107 |DIASWORO PENTHA HIDAYAH 4 3 3 3 4 4 3 4 4 4 4
09 12108 |DINDA ANISA EQSANTI 4 3 3 3 4 4 3 4 4 4 4
10 | 12109 |ERIKA YOLLANDA PUTRI P 4 3 3 3 4 4 3 q 4 4 4
11 | 12110 |ERLINAWATI PRATIDINASARI A 4 3 3 3 4 4 3 4 4 4 4
12 | 12111 |FAJRIN MUSTIKA HAPSARI 4 3 3 3 4 4 3 4 4 4 4
13 | 12112 |GRISKA ORNESTYA 4 3 3 3 4 4 3 4 4 4 4
14 12113 |HELIN PAGUA RISNA 4 3 3 3 4 4 3 4 4 4 4
15 | 12114 |HERI PRABOWO 4 3 3 3 4 4 3 4 4 4 4
16 | 12115 |HERLAMBANG RAHARJA WICAKSON 3 3 4 4 3 4 3 4 4 4 4
17 12116 |INDAH OQTININGSIH 3 3 4 4 3 4 3 4 4 4 4
18 12117 |INDIRA SETIA EKA PUTRI 3 3 4 4 3 4 3 4 4 4 4
19 | 12118 |KRIMAWATI MEGA A 3 3 4 4 3 4 3 4 4 4 P
20 | 12119 |MELINA FATMAWATI 3 3 4 4 3 4 3 4 4 a | 4
| 21 | 12120 [MUTIATUL MUSFIROH 3 3 4 4 3 4 3 4 4 a | 4
22 | 12121 |NOLO WIDUWATI 4 4 3 3 4 3 4 4 3 4| 4
23 | 12122 |NOVIANTI TRI NUGRAHENI 4 4 3 3 4 3 4 4 3 4 4
24 12123 |NUNGKI VERANTI 4 4 3 3 4 3 4 4 3 4 4
25 12124 |NUR ANDANI 4 4 3 3 4 3 4 4 3 4 L
26 | 12125 |NURUL FATIMAH 4 4 3 3 4 3 4 4 3 4 4
27 | 12127 |RETNO SULISTYOWATI 4 4 3 3 4 3 4 4 3 4 4
28 | 12128 |SUSANTY RATNANINGTYAS 4 3 4 K 3 4 3 3 4 4 4
29 12129 |TRI IKA WULANDARI 4 3 4 4 3 4 3 3 4 4 4
30 12130 |MI RAHAYU 4 3 4 4 3 4 3 3 4 4 4
31 12131 |VARI INTAN KUSUMA 4 3 4 4 3 4 3 & 4 4 4
32 12132 |ZAIMY FATHONAH 4
Skor Indikator
1 D Mengerjakan tugas dengan teliti Skor 1 jika muncul 1 indikator
2 c Berhati-hati dalam menyelesaikan tugas dan Skor 2 jika muncul 2 indikator
menggunakan peralatan
3 8 Mampu menyelesaikan pekerjaan sesuai dengan Skor 3 jika muncul 3 indikator
standar mutu
4 & Mampu menyelesaikan pekerjaan sesuai dengan Skor 4 jika muncul 4 indikator
standar mutu

Surakarta, Desember 2014
Guru Mata Pelajaran,

Dra. Nanik Isnaeny




PEMERINTAH KOTA SURAKARTA
DINAS PENDIDIKAN PEMUDA DAN OLAH RAGA
SMK NEGERI 3 SURAKARTA

JI. Brigjen Sudiarto No. 34 Telp. 656968 Surakarta Kode Pos 57156

RUBRIK KETEKUNAN KELAS X AP 1
PAKET KEAHLIAN ADMINISTRASI PERKANTORAN

Mata Pelajaran : KORESPONDENSI Tahun Pelajaran : 2014 / 2015
Semester : Gasal (1) Wali Kelas : Dra. Nanik Isnaeny
Nomor | L Pertemuan Skor j
1 Nama Peserta Didik I T - { Rata- Ket |
Induk | | 2] 2| 3 ] K ‘ 5 6 7 8 9 [ 10 rata
01 | 12100 |AJENG ANISA NURAINI 4 | 3 4 3| 4 4 4 3 B B
02 | 12101 |ALFIATI SUHARSI 4 | a4 4 S e - 4 3 3 3 4
03 | 12102 |ALOUSIA CHRISTI INTAN U 4 - 4 T 4 4 3 3 3 4
04 | 12103 |ANNA NIKEN KRENO I 4 3 4 3 4 4 4 3 3 3 K
| 05 | 12104 [CANDA KUSUMAWATI 4 4 4 B 4 4 o 3 4
| 06 | 12105 |CHYNTIA THERESIA C L | 4 i3 3 5 L] 4 3 a | 4 4 4
07 | 12106 |DEVI NUR INDAH SARI [ = 3 3 4 4 3 4 4 B 4
08 | 12107 |DIASWORO PENTHA HIDAYAH 4 |3 3 4 4 3 4 : 4 4
09 | 12108 |DINDA ANISA EQSANT! 4 | 3 3 3] 4 4 [ 3] a4 4 4 4
| 10 | 12109 |ERIKA YOLLANDA cil | B [ I i o E
| 11 | 12110 |[ERLINAWATI PRATI 4 3 3 3 4 3 4 4 4 4 |
[ 12 [ 12111 | @ilsstEenin |« [ aiEsalia [ | a 4|
132 T13352 (crasws ormesTia \ a 3 'v‘ 3 314)4) 3 4] 4] 4 4 ]
[ 14 [ 12113 [HELIN PAGUA RISNA N 3 4 4 | 3 a | a4 | 4 q
| 15 | 12114 |HERI PRABOWO L [T N R 4
| 16 | 12115 |HERLAMBANG RAHARJA WICAKSON 3 3| 4 4 | 3 E 3 4 4 4 4
| 17 | 12116 |INDAH OQTININGSIH (e & 4 | 3 @ 3| a]a]a 4
| 18 | 12117 |INDIRA SETIA PUTRI | 3 o s O S 4 3| 4 4 = 4
[ 19 [ 12118 suEn et [Tealas | @ | 4
[ 20 [12119 BN RERED TR 4
[ 21 [ 12120 [ 3 i@l 3 IERERERE 4 ;
[ 22 [ 12121 [NOLO WIDUWATI IERERER Rl AR 4 |
23 | 12122 [NOVIANTI TRI NUGRAHENI 4 | 4 3| 4 3| 4] 4 3 4 4
24 | 12123 |NUNGKI VERANTI [ 4 4 | 3 - 3[4 4 3 4 [aara) |
[ 25 | 12124 |NUR ANDANI T EE 3| a4 WER BT \
~1 26 | 12125 [NURUL FATIMAH B EN RN N R ]
[ 27 | 12127 [RETNO SULISTYOWATT [ mesils e [T e [Ta | o |ranuad
| 28 | 12128 [SUSANTY RATNANINGTYAS 7 T 4 13| 4 3 3 4 4, |34
[ 29 | e |3 aa ] 3 A [ 3] e [anae
3 gia | 3 | e | 3 ¥ Fe i<
4 3 | 9 [ 3 4 3 3 4 [ 4 4
32 EEER R R 4
| 1
Skor Indikator
5 o |Bersungguh-sungguh dalam melaksanakan Skor 1 jika terpenuhi 1 indikator
| tugas/pekerjaan
2 C Tidak mudah menyerah menghadapi kesulitan Skor 2 jika terpenuhi 2 indikator |
I3 B Berpegang teguh pada tugas/pekerjaan Skor 3 jika terpenuhi 3 indikator |
1 4 A Melaksanakan tugas secara konsisten iSkor 4 jika terpenuhi 4 indikator j

Surakarta, Desember 2014

Guru Mata Pelajaran,



PEMERINTAH KOTA SURAKARTA
DINAS PENDIDIKAN PEMUDA DAN OLAH RAGA
SMK NEGERI 2 SURAKARTA
JI. Brigjen Sudiarto No. 34 Telp. 656968 Surakarta Kode Pos 57156
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RUBRIK KETEKUNAN KELAS X AP 1
PAKET KEAHLIAN ADMINISTRASI PERKANTORAN

Mata Pelajaran : KORESPONDENSI Tahun Pelajaran : 2014 / 2015
Semester : Gasal (1) Wali Kelas : Dra. Nanik Isnaeny
Pertemuan
Na—a ta Didik Rs:t.:- Ket
_A 10 rata
200 ANISA NURAINI
12301 |ALFIATI SUHARS]

185 | 12362 JALOUSIA CHRISTI INTAN U ]

B BANNA MEKEN KRENO WATI

12104 |CANDA KUSUMAWATI
06 | 12105 [CHYNTIA THERESIA C L
07 12106 |DEVI NUR INDAH SARI

08 | 12107 |DIASWORO PENTHA HIDAYAH

09 | 12108 |DINDA ANISA EQSANTI

10 | 12109 |ERIKA YOLLANDA PUTRI P

— 11 | 12110 |ERLINAWATI PRATIDINASARI A

12 | 12111 |FAJRIN MUSTIKA HAPSARI

13 | 12112 |GRISKA ORNESTYA

14 | 12113 [HELIN PAGUA RISNA

15 | 12114 |HERI PRABOWO

16 | 12115 |HERLAMBANG RAHARJA WICAKSON

17 | 12116 |INDAH OQTININGSIH

18 | 12117 [INDIRA SETIA EKA PUTRI

19 | 12118 |KRIMAWATI MEGA A

20 | 12119 |MELINA FATMAWATI

21 | 12120 |MUTIATUL MUSFIROH

22 | 12121 |[NOLO WIDUWATI

23 | 12122 |NOVIANTI TRI NUGRAHENI

24 | 12123 |NUNGKI VERANTI

25 | 12124 |NUR ANDANI

26 | 12125 |NURUL FATIMAH

27 | 12127 [RETNO SULISTYOWATI

28 | 12128 [SUSANTY RATNANINGTYAS

29 | 12129 |TRI IKA WULANDARI

30 | 12130 [MI RAHAYU

31 | 12131 |[VARI INTAN KUSUMA

ananaaaanaawuwwwunaabaa.h.na.na#-ha.n...
wwwwu.na.n.b.nAwuwwmuwwwwuuwwwwal«bauu
_n.nnb.hwuuwumn.bxx:._n.huwwuuwwuuw.n-h&aj\u
.n.h..n.b.bmwwwwwaAnbbauwwuwwuwuuuwuwma
uuwum&bnanauwwwwwabbhbhg.b.b.bu-ﬂww.b.U|
sl sejwlvliviwlwlslalslsfals|sfsfs]slsfsfsfsfs]sfs]ls][a]s|fs]a
wiwfwliwiwislsjasfslslslwlwlw|lwlwlwlwlwlwlwlwlwlwlwlwlw[s][s|s]as]s] <
wiwjwiwlw|s|sl2f(s]sls]a]lnslsfalalnfs]s|sfs]a]s]a]|a]|sfs]wwlw|w|w]e
-AAAALuwwwuwabhA_h.baAA.hAAA«b&.buwwwu!o
slpfs)alafafsislsfalsfsfsfslalals|als]ls]lslsls|sfa|alalw|wlw|w|w

.p:-.n.h.n:.a.n.n:..n;;.n.nh.nxs.n.n.bha.n.h.h.h;‘.:bvl\&&

32 | 12132 |ZAIMY FATHONAH

Skor Indikator
1 o Bersungguhjsungguh dalam melaksanakan Skor 1 jika terpenuhi 1 indikator
tugas/pekerjaan
2 C Tidak mudah menyerah menghadapi kesulitan Skor 2 jika terpenuhi 2 indikator
3 8 Berpegang teguh pada tugas/pekerjaan Skor 3 jika terpenuhi 3 indikator
4 A |Melaksanakan tugas secara konsisten Skor 4 jika terpenuhi 4 indikator

Surakarta, Desember 2014
Guru Mata Pelajaran,

Dra. Nanik Isnaeny
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PEMERINTAH KOTA SURAKARTA
DINAS PENDIDIKAN PEMUDA DAN OLAH RAGA
SMK NEGERT 3 SURAKARTA
Jl. ‘Brigjen Sudiarto No. 34 Telp. 656968 Surakarta Kode Pos 57156

RUBRIK TANGGUNG JAWAB KELAS X AP 1
PAKET KEAHLIAN ADMINISTRASI PERKANTORAN

Mata Pelajaran : KORESPONDENSI" Tahun Pelajaran : 2014 / 2015
Semester : Gasal (1) Wali Kelas : Dra. Nanik Isnaeny
Nomor Pertemuan Skor
Nama Peserta Didik Rata- Ket
Urut| Induk 1 2 3 a 5 6 7 8 9 10 rata
01 12100 |AJENG ANISA NURAINI 4 3 4 3 4 4 4 3 3 3 4
02 12101 |ALFIATI SUHARSI 4 4 4 3 3 4 4 3 3 3 4
03 | 12102 |ALOUSIA CHRISTI INTAN U 4 4 4 3 3 4 4 3 3 3 4
04 | 12103 |ANNA NIKEN KRENO WATI 4 3 4 3 4 4 4 3 3 3 4
05 12104 |CANDA KUSUMAWATI 4 4 4 3 3 4 4 3 3 3 4
06 | 12105 |CHYNTIA THERESIA C L 4 3 3 3 q 4 3 q 4 q 4
07 | 12106 |DEVI NUR INDAH SARI 4q 3 3 3 4 4 3 4 4 4 4
08 | 12107 [DIASWORO PENTHA HIDAYAH 4 3 3 3 4 4 3 4 4 4 4
09 | 12108 |DINDA ANISA EQSANTI 4 3 3 3 q 4 3 4 4q 4 4
10 | 12109 |ERIKA YOLLANDA PUTRI P 4 3 3 3 ] 4 3 4 4 4 4
— 11 | 12110 |ERLINAWATI PRATIDINASARI A 4 3 3 3 4 4 3 4 4 4 p)
12 12111 |FAJRIN MUSTIKA HAPSARI 4 3 3 3 4 4 3 4 4 4 4
13 | 12112 |GRISKA ORNESTYA 4 3 3 3 4 4 3 4 4 4 4
14 12113 |HELIN PAGUA RISNA 4 3 3 3 4 4 3 4 4 4 4
15 | 12114 [HERI PRABOWO 4 3 3 3 4 4 3 4 4 4 4
16 12115 |HERLAMBANG RAHARJA WICAKSO 3 3 4 4 3 4 3 4 4 4 4
17 | 12116 |INDAH OQTININGSIH 3 3 4 4 3 4 3 4 4 4 4
18 12117 |INDIRA SETIA EKA PUTRI 3 3 4 4 3 4 3 4 4 4 4
19 12118 |KRIMAWATI MEGA A 3 3 4 4 3 4 3 4 4 4 4
20 | 12119 |MELINA FATMAWATI 3 3 K 4 3 4 3 - 4 4 4
21 | 12120 |MUTIATUL MUSFIROH 3 3 q 4 3 4 3 q 4 4 4
22 12121 |[NOLO WIDUWATI 4 4 3 3 4 3 4 4 3 4 4
23 12122 |NOVIANTI TRI NUGRAHENI 4 4 3 3 4 3 4 4 3 4 4
24 | 12123 |NUNGKI VERANTI 4 4 4] 3 4 3 4 4 3 4 4
( 25 12124 |NUR ANDANI 4 4 3 3 4 3 4 4 3 4 4
N 26 12125 |NURUL FATIMAH 4 4 3 5 4 3 4 4 3 4 4
27 | 12127 |RETNO SULISTYOWATI 4 4 3 3 4 <) 4 4 3 4 4
28 12128 |SUSANTY RATNANINGTYAS 4 3 4 4 3 4 3 3 4 4 4
29 12129 |TRI IKA WULANDARI 4 3 4 4 3 4 3 3 4 4 4
30 12130 |MI RAHAYU 4 3 4 4 3 4 3 3 4 4 4
31 12131 |VARI INTAN KUSUMA 4 3 4 4 3 4 3 3 4 4 4
32 12132 |[ZAIMY FATHONAH 4
Skor Indikator
1 D |Menerima resiko dari tindakan yang dilakukan f::rilrﬁsad;l?::iif:i:d:r::mor yang
2 c Melaksanakan tugas/pekerjaan sesuai dengan target Skor 2 jikg 2 indikator konsisten ditunjukkan
i i
3 8 m‘éallaiﬁk;anakan tugas/pekerjaan sesuai dengan target gkor 3 jik§ 3 indikator konsisten ditunjukkan
waktu peserta didik
a A Mengembalikan barang yang dipinjam sesuai dengan S!(Or 4 jika 4-5 indikaFo_r konsisten
kondisi semula ditunjukkan peserta didik |
5 Meminta maaf atas kesalahan yang dilakukan
SUrakarta, Desember 2014

Guru Mata Pelajaran,



PEMERINTAH KOTA SURAKARTA
DINAS PENDIDIKAN PEMUDA DAN OLAH RAGA
SMK NEGERT 3 SURAKARTA
Jl. ‘Brigien Sudiarto No. 34 Telp. 656968 Surakarta Kode Pos 57156

RUBRIK TANGGUNG JAWAB KELAS X AP 1
PAKET KEAHLIAN ADMINISTRASI PERKANTORAN

Mata Pelajaran : KORESPONDENSI' Tahun Pelajaran : 2014 / 2015

Semester : Gasal (1) Wali Kelas : Dra. Nanik Isnaeny

Nomor Pertemuan Skor

Nama Peserta Didik Rata- Ket

Urut| Induk 1 2 3 4 =i 6 7 8 9 10 rata
01 | 12100 |AJENG ANISA NURAINI 4 3 4 3 4 4 4 3 3 3 4
02 12101 |ALFIATI SUHARSI 4 4 4 3 3 4 4 3 3 3 4
03 | 12102 [ALOUSIA CHRISTI INTAN U 4 4 4 3 3 4 4 3 3 3 4
04 | 12103 [ANNA NIKEN KRENO WATI 4 3 4 3 4 4 4 3 3 3 4
05 12104 |CANDA KUSUMAWATI 4 4 4 3 3 4 4 15 3 3 4
06 | 12105 |CHYNTIA THERESIA C L 4 3 3 3 4 4 3 4 4 4 4
07 | 12106 |DEVI NUR INDAH SARI 4 3 3 3 4 4 3 4 4 4 4
08 | 12107 |DIASWORO PENTHA HIDAYAH 4 3 3 Tl 4 3 4 4 P 4
09 | 12108 |DINDA ANISA EQSANTI 4 3 3 3 4 4 3 4 4 4 4
; 10 | 12109 |ERIKA YOLLANDA PUTRI P 4 3 3 3 4 4 3 4 4 4 4
1 [ 12110 ERLINAWATI PRATIDINASARI A 4 3 3 3 4 4 3 4 4 4 4
12 12111 |FAJRIN MUSTIKA HAPSARI 4 3 3 3 4 4 3 4 4 4 4
13 | 12112 |GRISKA ORNESTYA 4 3 3 3 q 4q 3 4 4 4 4
14 12113 |HELIN PAGUA RISNA 4 3 3 3 4 4 3 4 4 4 4
15 | 12114 |HERI PRABOWO 4 3 3 3 4 q 3 4 4 4q 4
16 | 12115 |HERLAMBANG RAHARJA WICAKSON 3 3 4 4 3 4 3 4 4 4 4
17 12116 |INDAH OQTININGSIH 3 3 4 4 3 4 3 4 4 4 4
18 12117 |INDIRA SETIA EKA PUTRI 3 =) 4 4 3 4 3 4 4 4 4
19 12118 |KRIMAWATI MEGA A 3 3 4 4 3 4 3 4 4 4 4
20 | 12119 |MELINA FATMAWATI 3 3 4 4 3 4 3 4 4 4 4
21 12120 |MUTIATUL MUSFIROH 3 3 4 4 3 4 3 4q 4 4 4
22 12121 [NOLO WIDUWATI 4 4 3 3 4 3 4 4 3 4 4
23 | 12122 |NOVIANTI TRI NUGRAHENI 4 4 3 3 4 3 4 4 3 4 4
24 | 12123 |NUNGKI VERANTI 4 4 3 3 4 3 4 4 3 4 4
( 25 | 12124 [NUR ANDANI 4 4 3 3 4 3 4 4 3 4 4
b 26 12125 |NURUL FATIMAH 4 4 3 3 4 3 4 4 3 4 4
27 | 12127 [RETNO SULISTYOWATI 4 4 3 3 4 3 4 4 3 4 4
28 12128 |SUSANTY RATNANINGTYAS 4 3 4 4 3 4 3 3 4 4 4
29 12129 |TRI IKA WULANDARI 4 3 4 4 3 4 3 3 4 4 4
30 12130 |MI RAHAYU 4 3 4 4 3 4 3 3 4 4 4
31 12131 |VARI INTAN KUSUMA 4 3 4 4 3 4 3 3 4 4 4
32 | 12132 |ZAIMY FATHONAH 4

Skor Indikator
:, D  |Menerima resiko dari tindakan yang dilakukan E:g'iiﬂ’;z:ﬂiﬁ:’&f:I;:S:ﬂ':d(;:ﬂt‘m yeng
P c Melaksanakan tugas/pekerjaan sesuai dengan target Skor 2 jik§ 2 indikator konsisten ditunjukkan
kuali peserta didik
3 3 ! 1akan tugas/pekerjaan sesuai dengan target Skor 3 jik§ 3 indikator konsisten ditunjukkan
peserta didik
4 A nz:tgembalikan barang yang dipinjam sesuai dengan Skor 4 jika 4-5 indikaFgr konsisten
kondisi semul dituniukkan pesertadidik |
5 Meminta maaf atas kesalahan yang dilakukan
SUrakarta, Desember 2014

Guru Mata Pelajaran,

gt



PEMERINTAH KOTA SURAKARTA

DINAS PENDIDIKAN PEMUDA DAN OLAH RAGA TAS
SMK NEGERI 3 SURAKARTA Tovansnians |

JI. Brigjen Sudiarto No. 34 Telp. 656968 Surakarta Kode Pos 57156

RUBRIK TOLERANSI KELAS X AP 1
PAKET KEAHLIAN ADMINISTRASI PERKANTORAN

Mata Pelajaran : KORESPONDENSI Tahun Pelajaran : 2014 / 2015
Semester : Gasal (1) wali Kelas : Dra. Nanik Isnaeny
Nomor Nora Paserta,ii Pertemuan Skor
Urut| Induk 1 2 3 4 5 6 7 8 9 | 10 T-::: font
01 | 12100 |AJENG ANISA NURAINI 4 3 q 3 4 4 4 3 3 3 4
02 | 12101 [ALFIATI SUHARSI 4 4 4 3 3 4 4 3 3 3 4
03 | 12102 |ALOUSIA CHRISTI INTAN U 4 i 4 3 3 4 4 3 3 3 4
04 | 12103 |ANNA NIKEN KRENO WATI 4 3 4 3 4 4 4 3 3 3 4
05 | 12104 |CANDA KUSUMAWATI 4 4 4 3 3 4 4 3 3 3 4
06 | 12105 |CHYNTIA THERESIA C L 4 3 3 3 4 4 3 4 4 4 4
07 | 12106 |DEVI NUR INDAH SARI 4 3 3 3 4 4 3 4 4 4 4
08 | 12107 |DIASWORO PENTHA HIDAYAH 4 3 3 3 4 4 3 4 4 4 4
09 | 12108 |DINDA ANISA EQSANTI 4 3 3 3 4 4 3 4 4 4 4
10 | 12109 |ERIKA YOLLANDA PUTRI P 4 3 3 3 4 4 3 4 q P) 4
11 | 12110 [ERLINAWATI PRATIDINASARI A 4 3 3 3 9 4 3 4 4 4 4
12 | 12111 |[FAJRIN MUSTIKA HAPSARI a 3 3 3 4 4 3 4 4 4 4
13 | 12112 |GRISKA ORNESTYA e - N EAEE T T 4
14 | 12113 |HELIN PAGUA RISNA 4 ) 3 3 4 4 3 4 4 4 4
15 | 12114 |HERI PRABOWO 4 3 3 3 4 4 3 4 4 4 4
16 | 12115 |HERLAMBANG RAHARJA WICAKSON 3 3 4 4 3 4 3 4 4 4 4
17 | 12116 |INDAH OQTININGSIH < 3 4 4 3 4 3 4 4 4 4
18 | 12117 |INDIRA SETIA EKA PUTRI 3 3 4 4 3 4 3 4 4 4 4
19 | 12118 [KRIMAWATI MEGA A 3 3 4 4 3 4 3 4 4 4 L]
20 | 12119 |MELINA FATMAWATI 3 3 4 4 3 4 3 4 4 4 4
21 12120 |MUTIATUL MUSFIROH 5 3 4 4 3 4 3 4 4 4 4
22 | 12121 |NOLO WIDUWATI 4 4 3 3 4 3 4 4 3 4 4
23 | 12122 |NOVIANTI TRI NUGRAHENI 4 4 3 3 G 3 4 4 3 4 4
24 | 12123 |NUNGKI VERANTI 4 4 3 3 4 3 4 4 3 4 4
,25_| 12124 |NUR ANDANI 4 4 < 3 4 3 4 4 3 4 4
26 | 12125 |NURUL FATIMAH 4 4 3 3 4 3 4 4 3 4 4
27 | 12127 |RETNO SULISTYOWATI 4 4 3 3 4 3 R 4 & 4 4
28 | 12128 [SUSANTY RATNANINGTYAS 4 3 4 4 3 4 3 3 4 4 4
29 | 12129 |TRI IKA WULANDARI 4 3 4 4 3 4 3 3 4 4 4
30 | 12130 |MI RAHAYU 4 3 4 4 3 4 3 3 4 4 4
31 | 12131 |VARI INTAN KUSUMA 4 3 4 4 3 4 3 3 4 4 4
32 | 12132 |ZAIMY FATHONAH 4 3 4 4 3 4 3 3 4 4 4
Skor Indikator
1 D |Bisa menyesuaikan diri dengan lingkungan sekitar f::r‘l jika 1 atau tidak ada indikator yang
2 ¢ |Berempati terhadap kondisi orang lain i':;j ;':?di indikator konsisten ditunjukkan
3 8 Menerima perbedann pendapat, suku, agama, ras, Skor 3ajil;ia ,31( indikator konsisten ditunjukkan
Java, dan gender.
4 A islueierima knese:akartan meskipun berbeda dengan Skor 4 jiké 4 indikator konsisten ditunjukkan
pendapatnya peserta didik

Surakarta, Desember 2014
Guru Mata Pelajaran,

g



PEMERINTAH KOTA SURAKARTA
DINAS PENDIDIKAN PEMUDA DAN OLAH RAGA
SMK NEGERI 3 SURAKARTA
JI. Brigjen Sudiarto No. 34 Telp. 656968 Surakarta Kode Pos 57156

RUBRIK SANTUN KELAS X AP 1
PAKET KEAHLIAN ADMINISTRASI PERKANTORAN

Mata Pelajaran : KORESPONDENSI Tahun Pelajaran : 2014 / 2015

Semester : Gasal (1) / Genap (2) Wali Kelas : Dra. Nanik Isnaeny

Nomor Pertemuan Skor

Nama Peserta Didik Rata- Ket

Urut| Induk 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 rata
01 | 12100 JAJENG ANISA NURAINI 4 3 4 3 4 4 4 3 3 3 4
02 | 12101 |ALFIATI SUHARSI R R EE R S 4
03 | 12102 |ALOUSIA CHRISTI INTAN U 4 4 4 3 3 4 4 3 3 3 4
04 12103 |ANNA NIKEN KRENO WATI 5 3 3 3 3 3 4 3 3 3 3
05 | 12104 |CANDA KUSUMAWATI 4 4 4 3 3 4 P 3 3 3 2
06 12105 |CHYNTIA THERESIA C L 4 3 3 < 4 4 3 4 4 4 4
07 12106 |DEVI NUR INDAH SARI 4 3 3 < 4 4 3 4 4 4 4
08 | 12107 [DIASWORO PENTHA HIDAYAH 3 3 3 3 4 4 3 4 4 4 3
09 | 12108 |DINDA ANISA EQSANTI 4 3 3 3 4 4 3 4 4 4 4
10 | 12109 |ERIKA YOLLANDA PUTRI P 4 3 3 3 4 4 3 4 4 4 4
11 | 12110 |ERLINAWATI PRATIDINASARI A 4 3 3 3 4 4 3 4 4 4 4
12 12111 |FAJRIN MUSTIKA HAPSARI 4 3 3 3 4 4 3 4 4 4 4
13 | 12112 |GRISKA ORNESTYA 4 3 3 3 4 4 3 4 a 4 P)
14 12113 |HELIN PAGUA RISNA 4 3 3 3 4 4 3 4 4 4 4
15 | 12114 |HERI PRABOWO 4 3 3 3 4 4 3 q q 4 4
16 | 12115 |HERLAMBANG RAHARJA WICAKSON 3 3 4 4 3 4 3 4 4 4 B
17 | 12116 |INDAH OQTININGSIH 3 3 4 4 3 4 3 4 4 4 4
18 12117 |INDIRA SETIA EKA PUTRI 3 3 4 4 3 4 3 4 4 4 4
19 12118 |[KRIMAWATI MEGA A 3 3 4 4 3 4 3 4 4 4 4
20 | 12119 [MELINA FATMAWATI 3 3 4 4 3 4 3 4 4 4 73
21 12120 |MUTIATUL MUSFIROH 3 3 4 4 3 4 3 4 4 4 4
22 | 12121 [NOLO WIDUWATI 4 4 3 3 4 3 4 4 3 4 4
23 12122 |NOVIANTI TRI NUGRAHENI 4 4 3 3 4 3 4 4 3 4 4
24 12123 |NUNGKI VERANTI 4 4 3 3 4 3 4 4 3 4 4
25 12124 |NUR ANDANI 4 4 3 3 4 3 4 4 3 4 4
26 12125 |NURUL FATIMAH 4 4 < 3 4 3 4 4 3 4 4
27 | 12127 [RETNO SULISTYOWATI 4 4 3 3 4 3 4 4 3 4 4
28 | 12128 [SUSANTY RATNANINGTYAS 4 3 4 4 3 4 3 3 4 4 4
29 12129 |TRI IKA WULANDARI 4 3 4 4 3 4 3 3 4 4 4
30 | 12130 |MI RAHAYU 4 3 4 4 3 4 3 3 4 4 4
31 12131 |VARI INTAN KUSUMA 4 3 4 4 3 4 3 3 4 4 4
32 12132 |[ZAIMY FATHONAH 4

Skor Indikator

1 D |Menghormati orangtua, gury, saudara, dan orang lain. Skor 1 jika terpenuhi satu indikator.

2 c Bertutur kata, berperilaku, daq berpakaian sesuai Skor 2 jika terpenuhi dua indikator.
dengan norma agama dan sosial.
3 8 Rendah hati, tidak menyombongkan diri, tidak Skor 3 jika terpenuhi tiga indikator.
meremehkan orang lain.
4 A Bersikap ramah dan sabar Skor 4 jika terpenuhi semua indikator.

Surakarta, Desember 2014

Guru Mata Pelajaran, ,

Nea Alanil lenaanu



PEMERINTAH KOTA SURAKARTA
' DINAS PENDIDIKAN PEMUDA DAN OLAH RAGA
SMK NEGERI 3 SURAKARTA
JI. Brigjen Sudiarto No. 34 Telp. 656968 Surakarta Kode Pos 57156

RUBRIK RESPONSIF KELAS X AK 1
PAKET KEAHLIAN AKUNTANSI

Mata Pelajaran : KORESPONDENSI Tahun Pelajaran : 2014 / 2015
Semester : Gasal (1) / Genap (2) Wali Kelas : Dra. Nanik Isnaeny
i Nama Peserta Didik il ::g- Ket

Urut| Induk 1 2 3 - 5 6 7 8 9 10 rata

01 12100 [AJENG ANISA NURAINI 3 3 4 3 4 4 4 3 3 3 3

02 12101 |ALFIATI SUHARSI 4 4 4 3 3 4 4 3 3 3 4

03 12102 |ALOUSIA CHRISTI INTAN U 4 4 4 3 3 4 4 3 3 3 4

04 12103 [ANNA NIKEN KRENO WATI 4 3 4 3 4 4 4 3 3 3 4

05 12104 |CANDA KUSUMAWATI 4 4 4 2 3 4 4 3 3 3 4

06 | 12105 [CHYNTIA THERESIACL 4 3 3 3 4 4 3 4 4 4 &

07 12106 |DEVI NUR INDAH SARI 4 3 3 3 4 4 3 4 4 4 4

08 | 12107 |DIASWORO PENTHA HIDAYAH 4 3 3 3 4 4 3 4 4 4 4

09 | 12108 |DINDA ANISA EQSANTI 4 3 3 3 4q 4 3 4 4 4 4

10 12109 |ERIKA YOLLANDA PUTRI P 4 3 3 3 4 4 3 4 4 4 4

11 12110 [ERLINAWATI PRATIDINASARI A 4 3 3 3 4 4 3 4 - 4 -

12 12111 |FAJRIN MUSTIKA HAPSARI 4 3 3 3 4 4 3 4 4 4 4

13 | 12112 [GRISKA ORNESTYA 4 3 3 3 4 4 = 4 4 4 -

14 12113 [HELIN PAGUA RISNA 4 3 3 3 4 4 3 4 4 4 4

15 | 12114 |HERI PRABOWO 4 3 3 3 4 4 3 4 4 4 4

16 12115 |HERLAMBANG RAHARJA WICAKSOI 3 3 4 4 3 4 3 4 4 4 4

17 12116 |INDAH OQTININGSIH 3 3 4 4 3 4 3 4 4 4 4

18 12117 |INDIRA SETIA EKA PUTRI 3 3 4 4 3 4 3 4 4 4 2

19 12118 |KRIMAWATI MEGA A 3 3 4 4 3 & 3 4 4 4 4

20 12119 |MELINA FATMAWATI 3 3 4 4 3 4 3 4 4 4 4

21 12120 [MUTIATUL MUSFIROH 3 3 4 4 3 4 3 4 4 4 4

22 12121 |NOLO WIDUWATI 4 4 =] 3 4 3 4 4 3 4 4

23 12122 [NOVIANTI TRI NUGRAHENI 4 4 3 3 4 3 4 4 3 4 4

24 12123 |NUNGKI VERANTI 4 4 3 3 < 3 4 4 3 4 4

25 12124 |NUR ANDANI 4 4 3 3 4 3 4 4 3 4 4

26 | 12125 |NURUL FATIMAH < 4 3 3 4 3 4 4 3 4 4

27 12127 |RETNO SULISTYOWATI 4 4 3 S 4 3 4 4 3 4 4

28 12128 |SUSANTY RATNANINGTYAS 4 3 4 4 3 4 3 3 4 4 4

29 | 12129 |TRI IKA WULANDARI 4 3 4 4 3 4 3 3 4 4 4

30 12130 |MI RAHAYU 4 3 4 4 3 4 3 3 4 4 4

31 12131 |VARI INTAN KUSUMA 4 3 4 4 3 4 3 3 4 4 4

32 | 12132 |[ZAIMY FATHONAH 4

33 | 12413 |VINA KARNEITA #N/A

Skor Indikator
1 o Tanggag terhadap. kerepotan pihak lain dan segera Skor 1 jika terpenuhi satu indikator. J
memberikan solusi dan atau pertolongan.
2 c Berperan aktif terhadap berbagai kegiatan sekolah Skor 2 jika terpenuhi dua indikator. ‘l
dan/atau sosial.
3 8 Bergerak cepat dalam melaksanakan tugas/kegiatan Skor 3 jika terpenuhi tiga indikator. J‘
4 A |Berfikir lebih maju terhadap segala hal Skor 4 jika terpenuhi semua indikator. |

Surakarta, Desember 2014
Guru Mata Pelajaran,

Dra. Nanik Isnzeny



PEMERINTAH KOTA SURAKARTA
DINAS PENDIDIKAN PEMUDA DAN OLAH RAGA

SMK NEGERI 3 SURAKARTA Tovanenuds
JI. Brigjen Sudiarto No. 34 Telp. 656968 Surakarta Kode Pos 57156

RUBRIK PROAKTIF KELAS X AP 1
PAKET KEAHLIAN ADMINISTRASI PERKANTORAN

Mata Pelajaran : KORESPONDENSI Tahun Pelajaran : 2014 / 2015
Semester : Gasal (1) Wali Kelas : Dra. Nanik Isnaeny
Nomor
=S Nama Peserta Didik it Rs::ar— K
Urut| Induk 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 rata
01 12100 |AJENG ANISA NURAINI 4 3 4 3 4 4 4 3 3 3 4
02 12101 |ALFIATI SUHARSI 4 4 4 3 3 4 4 3 3 3 4
03 | 12102 |ALOUSIA CHRISTI INTAN U gl 4 Fa | 3gis e T a | 3| 3|3 2
04 | 12103 |ANNA NIKEN KRENO WATI q 3 4 3 4 4 4 3 3 3 2
05 12104 |CANDA KUSUMAWATI 4 4 4 3 3 4 4 3 3 3 4
06 12105 |[CHYNTIA THERESIAC L 4 3 3 < 4 4 3 4 4 4 4
07 12106 |DEVI NUR INDAH SARI 4 3 3 3 4 4 3 4 4 4 -
08 12107 |DIASWORO PENTHA HIDAYAH 4 3 3 3 4 4 3 4 4 4 4
09 12108 |DINDA ANISA EQSANTI 4 3 3 3 4 4 3 4 4 4 4
© 10 12109 [ERIKA YOLLANDA PUTRI P 4 3 3 3 4 4 3 4 4 4 4
11 12110 |ERLINAWATI PRATIDINASARI A 4 3 3 3 4 4 3 4 4 4 4
12 12111 |FAJRIN MUSTIKA HAPSARI 4 3 3 3 4 4 3 4 4 4 4
13 | 12112 |GRISKA ORNESTYA 4 3 3 3 4 4 R 4 | a 4
14 12113 |HELIN PAGUA RISNA 4 3 3 3 4 4 3 4 - < 2
15 12114 |HERI PRABOWO 4 S 3 3 4 4 3 4 4 = -
16 12115 |HERLAMBANG RAHARJA WICAKSO! 3 3 4 4 3 4 3 4 4 < <
17 12116 |INDAH OQTININGSIH 3 3 4 4 3 4 3 4 < = < ]
18 12117 [INDIRA SETIA EKA PUTRI 3 3 4 4 3 4 3 4 < < 4 4
19 12118 |KRIMAWATI MEGA A 3 3 4 4 3 4 3 < 4 < s b i
20 12119 |MELINA FATMAWATI 3 3 4 4 3 49 3 4 4 = e § :
21 12120 |MUTIATUL MUSFIROH 3 3 4 4 3 4 3 4 4 s | =4 I
22 | 12121 |NOLO WIDUWATI 4 4 3 3 4 3 4 4 3 4 LEa
23 12122 |NOVIANTI TRI NUGRAHENI 4 4 3 3 4 3 4 4 3 4 <
24 12123 |NUNGKI VERANTI 4 4 3 3 4 3 4 4 3 4 <
'\’ 25 12124 |NUR ANDANI 4 4 3 3 4 3 4 49 3 4 B
26 | 12125 |NURUL FATIMAH 4 4 3 3 4 3 4 4 3 4 -
27 12127 |RETNO SULISTYOWATI 4 4 3 3 4 3 4 4q 3 4 4
28 12128 |SUSANTY RATNANINGTYAS 4 3 4 4 3 4 3 3 4 4 4
29 12129 |TRI IKA WULANDARI 4 3 9 4 3 4 3 3 4 4 4
30 12130 |MI RAHAYU 4 3 3 4 3 4 3 % 4 49 4
31 12131 |VARI INTAN KUSUMA 4 3 4 4 3 4 3 3 4 4 4
32 12132 |ZAIMY FATHONAH 4
33 12413 |VINA KARNEITA ZN/A
Skor Indikator
1 o Berinisiatif dg!am bertindak terkait dengan Skor 1 jika terpenuhi satu indikator.
tugas/pekerjaan atau sosial.
2 = Mampu memanfaatkan peluan yang ada. Skor 2 jika terpenuhi dua indikator.
3 8 Memiliki motivasi untuk terus maju dan berkembang. Skor 3 jika terpenuhi tiga indikator.
4 A FOKIE paca hal-r{al yang memungkingkan untuk Skor 4 jika terpenuhi semua indikator.
diubah/diperbaiki.

Surakarta, Desember 2014
Guru Mata Pelajaran,



: PEMERINTAH KOTA SURAKARTA
DINAS PENDIDIKAN PEMUDA DAN OLAH RAGA o
SMK NEGERI 3 SURAKARTA \

CERT
1SO 9001 1

Jl. Brigjen Sudiarto No. 34 Telp. 656968 Surakarta Kode Pos 57156

DAFTAR NILAI TEMAN SEJAWAT KELAS X AP 1

Mata Pelajaran : KORESPONDENSI Tahun Pelajaran : 2014 / 2015
Semester : Gasal (1) Wali Kelas : Dra. Nanik Isnaeny
Nomor N e Pernyataan ( Ya / Tidak ) Paraf St
Urut| Induk R ol e N B R R B e |
1 12100 |AJENG ANISA NURAINI 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4
2 12101 |ALFIATI SUHARSI 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4
3 12102 |ALOUSIA CHRISTI INTAN U 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4
4 12103 |ANNA NIKEN KRENO WATI 4 4 1 4 4 1 4 4 1 4 -
5 | 12104 |CANDA KUSUMAWATI q 4 q 1 1 4 4q 4 4 q 4
6 12105 |CHYNTIA THERESIAC L 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4
7 12106 |DEVI NUR INDAH SARI 1 4 4 4 1 4 4 4 4 1 4
8 12107 [DIASWORO PENTHA HIDAYAH 4 4 4 1 4 4 4 4 1 4 4
9 | 12108 |DINDA ANISA EQSANTI 4 | 4 4 1 1 a4 | 4 4 P 1 2
10 12109 |ERIKA YOLLANDA PUTRI P 4 1 4 4 4 4 4 4 4 4 4
11 12110 |ERLINAWATI PRATIDINASARI A 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4
12 12111 |FAIRIN MUSTIKA HAPSARI 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4
13 | 12112 |GRISKA ORNESTYA 4 P q 1 a q 4 1 4 1 4
14 | 12113 |HELIN PAGUA RISNA a | 4] 4 1| a4 a] 4 1| 4 P
15 | 12114 |HERI PRABOWO 4 4 4 4 4 4 4 4 4 1 4
16 | 12115 |HERLAMBANG RAHARJA WICAKSO 1 4 4 1 4 4 4 4 - 4 4
17 | 12116 |INDAH OQTININGSIH 1 4 4 1 1 q q 1 4 1 1
18 | 12117 |INDIRA SETIA EKA PUTRI 4 4 4 4 4 4 4 é 4 4 4
19 12118 |KRIMAWATI MEGA A 4 1 4 4 4 4 4 4 4 B 4
20 12119 |MELINA FATMAWATI 1 4 4 1 4 1 4 1 4 1 1
21 | 12120 |MUTIATUL MUSFIROH 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4
22 12121 |NOLO WIDUWATI 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4q 4
23 12122 |[NOVIANTI TRI NUGRAHENI 4 9 4 q 4 4 1 4 4 1 4
24 12123 |NUNGKI VERANTI 4 4 4 4 1 1 4 1 4 1 4
25- | 12124 |NUR ANDANI 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4q 4
26 | 12125 |NURUL FATIMAH 4 4 1 4 4 1 1 1 4 1 p)
27 | 12127 |RETNO SULISTYOWATI 4 4 4 4 - 4 4 4 4 1 4
28 12128 |SUSANTY RATNANINGTYAS 1 1 4 1 4 4 4 1 4 1 1
29 | 12129 |TRI IKA WULANDARI 1 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4
30 12130 |MI RAHAYU 4 4 4 4 4 4 1 4 4 4 4
31 12131 |VARI INTAN KUSUMA 4 4 4 4 4 4 4 4 1 4 4
32 12132 |ZAIMY FATHONAH i 4 4 4 1 1 4 1 4 4 4
OBSERVASI / PENGAMATAN PADA PROSES PEMBELAJARAN
1 IMenialankan ibadah sesuai dengan agama vane dianutnva
2 |Me; i i ianutnva
3 _[Memiliki perilaku Juiur
4_|Bersikap Disiolin
S |Bertanggungiawab
6 |Memiliki Kepedulian
7 _|Bersikap ramah dan santun
8 |Suka bekeriasama
9 ikap Cinta Damai
10 |Bersikap aktif !

Surakarta, Desember 2014
Guru Mata Pelajaran,



- e —rem  — s g/ T
= Jl. Brigjen Sudiarto No. 34 Telp. 656968 Surakarta Kode Pos 57156 S

JURNAL KELEBIHAN/KELEMAHAN KELAS X AP 1

Mata Pelajaran : KORESPONDENSI Tahun Pelajaran 1 2014 / 2015
Semester : Gasal (1) Wali Kelas : Dra. Nanik Isnaeny
Nomor Aspek Pengembangan Perilaku Peﬂge!nbangan
Nama Peserta Didik ikap Skor
Urut| Induk 1 2 3 el 5. 6 7 8 9 10| 11| 12| 13| 14| 15
1 | 12100 |AJENG ANISA NURAINI 1124 rFEda L4414 |41 49]4]4]|4] 4 4
2 | 12101 |ALFIATI SUHARSI 4|1 4|4|4|4|4|4]4]|]4a49)49|4|[4|49|4]4 4
3 | 12102 |ALOUSIA CHRISTI INTAN U 4| 4|4|4|4)4|4|4|4]|]4|]4a]|]4a4]|]44]4a]14 4
4 | 12103 |ANNA NIKEN KRENO WATI 4 |4|1]49]4 1144 1] 4 1]14] 4 L] 4 4
S 12104 |CANDA KUSUMAWATI 4 4 4 1 1 4 4 4 4 q 4 4 4 4 q 4
6 | 12105 |CHYNTIA THERESIA L 4| 4| 4| 4a|4)|]4)4|4|4|4|4a|]4a]4a]4a]aa 4
7 12106 |DEVI NUR INDAH SARI 1 4 4 4 1 4 4 4 4 1 4 4 4 4 1 4
8 12107 |DIASWORO PENTHA HIDAYAH 4 4 4 1 4 4 4 4 1 4 4 4 4 1 4 4
9 12108 |DINDA ANISA EQSANTI 4 4 4 1 1 4 4 4 4 1 4 4 4 4 1 a
10 | 12109 |ERIKA YOLLANDA PUTRI P 4311000 4 | AUIEANNE g | 4 | 4| 4|4 ] 4] 4] 4] 4 4
ES 11 | 12110 |ERLINAWATI PRATIDINASARI A 4)l4|4|4|4]|4|4|4|49|49|4]|4a]|]4]4a]4 4
12 | 12111 |FAJRIN MUSTIKA HAPSARI Ca b N e e s T I W I e T M 4
13 | 12112 |GRISKA ORNESTYA 4 AR lEa T4 | A9 I5t | 4 114 4 1| 4 1 4
14 | 12113 |HELIN PAGUA RISNA 4 14| 4 1 14| 4]|4] 4 'l a'| a1 4|4 1] 4 4
15 | 12114 |HERI PRABOWO alal@alalalaladlalafr]|a]ajala]t 4
16 | 12115 |[HERLAMBANG RAHARJA WICAKSON 1 4 4 1 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4
17 | 12116 |INDAH OQTININGSIH 1 4 4 1 1 41 4 1 4 1 4 4 1 4 1 4
18 | 12117 |INDIRA SETIA EKA PUTRI 4| a|lalalalalala|alalala]a]a]a]| 4
19 | 12118 |KRIMAWATI MEGA A 4 1 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4q 4 4
20 | 12119 [MELINA FATMAWATI 1]14] 4 1] 4 1 41| 4 1 1| 4 1] 4 1 i
21 | 12120 [MUTIATUL MUSFIROH 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4
22 | 12121 |NOLO WIDUWATI gl lal49l 44914144249 2]|1] 4|4 4
23 | 12122 |NOVIANTI TRI NUGRAHENI O I R Bl I ) D e o o I O, 14 ) W S 1 4
24 | 12123 |NUNGKI VERANTI 4| 4|4 4 1 1] 4 1] 4 1 1] 49]8]4 1 4
25 | 12124 |NUR ANDANI oo I TR N T I e R 1 B W I O ] e A O 7 S B sl V) 4
26 | 12125 |NURUL FATIMAH 414|1]4]|a 1 1 14 1 1 1 o [ 1 1
27 | 12127 |RETNO SULISTYOWATI 4| 4[4|4a|4]|4|[49]4]4 1|149]|]49]|4] 4 1 4
28 | 12128 |SUSANTY RATNANINGTYAS 1 1|4]|]1]49]|]4|4|1]4 o B (R0 i PO M o 1 4
29 | 12129 |TRI IKA WULANDARI f1lalalalea]|4] 4] 4|9 2|9 ]Ea ] 909 4
30 | 12130 |MI RAHAYU 4 [ qa]a|a]a]4d]a]| 4] 4] 49 |REaEdaiig 4
31 | 12131 |VARI INTAN KUSUMA 4 4 4 4 4 4 4 4 1 4 4 4 4 1 4 4
32 | 12132 |ZAIMY FATHONAH 1144/} 4 1 14| 1]49] 3 1] 4 1]4]4 4
Aspek Pengembangan Perilaku dan Pengembangan Sikap
Il 9 _|Cinta Damai
2 iCisiplin 10 [Responsif
3 |Tanggungiawab 11 |Proaktif
4 |Pedull 12 |Menunjukkan sikap sebagai bagian dari solusi atas b
5 |santun bangsa
6 |Ramah lingkungan 13 |Berinteraksi dengan lingkungan sosial
7 _|Gotong Royong 14 |Berinteraksi dengan lingkungan alam
8 |Kerja Sama 15 |Menempatkan diri sebagai cerminan bangsa

Surakarta, Desember 2014
Guru Mata Pelajaran,

S—
Dra. Nanik Isnaeny
NIP. 1963 1226 2007 01 2 004



PEMERINTAH KOTA SURAKARTA
DINAS PENDIDIKAN PEMUDA DAN OLAH RAGA
SMK NEGERI 3 SURAKARTA
JI. Brigjen Sudiarto No. 34 Telp. 656968 Surakarta Kode Pos 57156

JURNAL KELEBIHAN/KELEMAHAN KELAS X AP 1

Mata Pelajaran : KORESPONDENSI Tahun Pelajaran : 2014 / 2015
Semester : Gasal (1) Wali Kelas : Dra. Nanik Isnaeny
Nomor Aspek Pengembangan Perilaku Pengembangan
Nama Peserta Didik Sikap Skor

Urut| Induk 4|5 10|11 12| 13|14 15

1 | 12100 |AJENG ANISA NURAINI 4 4

2 | 12101 |ALFIATI SUHARSI 4| 4

3 | 12102 [ALOUSIA CHRISTI INTAN U 4 4

4 12103 [ANNA NIKEN KRENO WATI 4 q

5 | 12104 |CANDA KUSUMAWATI Pl

6 | 12105 |CHYNTIA THERESIA € L g1l 4

7 | 12106 |DEVI NUR INDAH SARI 4] 1

8 | 12107 |DIASWORO PENTHA HIDAYAH 4

9 | 12108 |DINDA ANISA EQSANTI

10 | 12109 |ERIKA YOLLANDA PUTRI P

11 | 12110 |ERLINAWATI PRATIDINASARI A

12 | 12111 |[FAJRIN MUSTIKA HAPSARI

13 | 12112 |GRISKA ORNESTYA

14 | 12113 [HELIN PAGUA RISNA

15 | 12114 [HERI PRABOWO

16 | 12115 |HERLAMBANG RAHARJA WICAKSO
17 | 12116 |INDAH OQTININGSIH

18 | 12117 [INDIRA SETIA EKA PUTRI
19 | 12118 |[KRIMAWATI MEGA A

20 | 12119 |[MELINA FATMAWATI

21 | 12120 |[MUTIATUL MUSFIROH

22 | 12121 |[NOLO WIDUWATI

23 | 12122 |NOVIANTI TRI NUGRAHENI
24 | 12123 [NUNGKI VERANTI

25 | 12124 |NUR ANDANI

26 | 12125 |[NURUL FATIMAH

27 | 12127 |[RETNO SULISTYOWATI

28 | 12128 |SUSANTY RATNANINGTYAS
29 | 12129 |TRI IKA WULANDARI

30 | 12130 |MI RAHAYU

31 | 12131 |VARI INTAN KUSUMA

32 | 12132 |ZAIMY FATHONAH

wla|lal|l=|alalsls|la|a|la|w]|alal=]|=|s]lala]lalalalslsf=lofslalnln]s]l -
aslalasls|=]lala]lala|lalasla|la|=]|a|lasla]lslalalalalw|alalalslslnslslslsls
alala|la|lalal]|lalalala|a|lals|s|ls]las|slalasla(slalalslafslbl=lsls]ls] w
la|lala|lsla|l=|a|l=]|as|lalas|l=]ala|laslalas|ls|la|las|ls|ls|(s|s|als]|lsl=]|nlalal o
sla|l=]|as|lalal=]|als]=]a|ls|a|lsfa|ls]lsfs|ln|n|as]lsfsfs|lslslslslslslnlsl
(S B VN VNS (R (SN (PSS PN [P NS N I (SR TN N PSR VNG (N B T O BN O O B B B S Y N N Y
IS [P IS N NS NG (NS NS NS NG NS N NN (PN [N (B NG (N PN N (RSN N [T N I IS I I I I I Y
slolalal=|=]r|al=]|=]|alas|l=]|a]ls|=|s|=|a|=|a|la|s]|=]|a|=]|alalslnla]ls
U PN IS VNS (O (NS PSS NS SO VNS NS [V (PSR VS NG NS (NS N [N (RN NS N I N T Y S I I Y
S S I S N N (PSS N PR RN PN (NN VNS (BN NS N VNG - N [V O I TN N NS I IR (RS I S N
[ BYSY NS N (P (BN (P BN [P BN BN IS [ N B S S Y Y I T Y S T I I I
P S ) IS N NS (PN PN (VNG [ONS IVNG P NS VNS VNS [N (RN VAN (TSR IS R (VN IV I A S I I I I B
S (B V'S (N (V) O (DU PN (TN Y PN NS (PR TN BN IS NN TS N (S (R N BV TR (R AT (R RN I N O
EN N I N N N e Y N R Y Y e N Y I o I I I I I (I I I I O I

aslals|ls]l=]|alsls|alala]la|=|a]a]m]e]alrm]m]a]a]a]m]m
mlala|lalalalalal=|ala]lalals|lal=]alala]lalala]ls]—

Aspek Pengembangan Perilaku dan g Sikap

Jujur 9 _|Cinta Damal

Disiplin 10 |Responsif

 Tanggungjawab 11 |Proaktif
4 |Peduli 12 |Menunjukkan sikap sebagal bagian dari solusi atas b
5 |Santun bangsa
6 |Romah lingkungan 13 |Berinteraksi dengan lingkungan sosial
7 |Gotong Royong 14 [Berinteraksi dengan lingkungan alam
8 |Kerja Sama 15 |Menempatkan diri sebagai cerminan bangsa

Surakarta, Desember 2014
Guru Mata Pelajaran,



PEMERINTAH KOTA SURAKARTA
DINAS PENDIDIKAN PEMUDA DAN OLAH RAGA
SMK NEGERI 3 SURAKARTA
JI. Brigjen Sudiarto No. 34 Telp. 656968 Surakarta Kode Pos 57156

DAFTAR NILAT EVALUASI DIRI KELAS X AP 1

Mata Pelajaran : KORESPONDENSI Tahun Pelajaran : 2014 / 2015
Semester : Gasal (1) wali Kelas : Dra. Nanik Isnaeny
Nomor =
2 Nama Peserta Didik M= P.araf Skor

Urut| Induk 1| 2 [ @ S s i lisi Ty Mg Sais g | Stewa
1 12100 |AJENG ANISA NURAINI 4q 4 4 4 1 o | 4 4 4 4 4
2 12101 |ALFIATI SUHARSI 4 4 4 9 45 4 4 4 4 4 4
3 12102 |ALOUSIA CHRISTI INTAN U 4 4 4 4 1 1 4 4 1 4 4
4 12103 [ANNA NIKEN KRENO WATI 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4
S 12104 |CANDA KUSUMAWATI 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4
6 | 12105 |CHYNTIA THERESIA C L 4 4 4 4 1 4 4 q 4 4 4
7 12106 |DEVI NUR INDAH SARI 4 4 4 4 1 1 4 4 4 4 4
8 12107 |DIASWORO PENTHA HIDAYAH 4 4 4 4 4 1 4 4 4 4 4
9 | 12108 |DINDA ANISA EQSANTI 4 4 4 4 4 1 4 4 4 4 4
10 | 12109 |ERIKA YOLLANDA PUTRI P 4 4 4 4 1 1 4 4 4 4 4

| 11 | 12110 |ERLINAWATI PRATIDINASARI A 4 4 q 4 1 4 4 4 4 4 4
12 12111 |FAJRIN MUSTIKA HAPSARI 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4
13 | 12112 [GRISKA ORNESTYA 4 q 4 4 4 1 q 4 4 4 P
14 12113 |HELIN PAGUA RISNA 4 4 4 4 1 1 4 - 4 4 4
15 | 12114 |HERI PRABOWO 4 4 4q 4 4 q 4 4 4 4 4
16 | 12115 |HERLAMBANG RAHARIA WICAKSO! 4 1 4 1 1 4 4 4 1 4 4
17 | 12116 |INDAH OQTININGSIH 4 4 4 4 4 1 4 4 4q 4 4
1 12117 |INDIRA SETIA EKA PUTRI q 4 4 4 1 1 P 4 4 4 P
19 | 12118 |KRIMAWATI MEGA A 4 4 4 4 4 1 4 4 1 4 4
20 | 12119 |MELINA FATMAWATI 4 4 4 4 1 1 4 4 1 4 4
21 12120 |[MUTIATUL MUSFIROH 4 4 4 4 4 1 4 4 4 4 4
22 12121 |[NOLO WIDUWATI 4 4 4 1 4 1 4 4 4 4 4
23 12122 |NOVIANTI TRI NUGRAHENI 4 4 4 4 1 1 4 4 4 4 4
24 12123 |NUNGKI VERANTI 4 4 4 4 4 1 4 4 4 4 4
25- | 12124 |NUR ANDANI 4 4 4q 4 4 1 4 4 4 4 4
= 126 12125 |NURUL FATIMAH 4 4 4 4 4 3 4 4 4 4 4
27 | 12127 |RETNO SULISTYOWATI 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4
28 | 12128 |SUSANTY RATNANINGTYAS 4 4 4 4 1 4 4 4 4 4 4
29 12129 |TRI IKA WULANDARI 41 4 4 4 4 1 4 4 4 4 4
30 | 12130 [MI RAHAYU 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4
31 12131 |VARI INTAN KUSUMA 4 4 4 4 4 1 4 4 4 4 <
32 | 12132 [ZAIMY FATHONAH 4 4 4 4 4 1 4 4 4 4 4
OBSERVASI / PENGAMATAN PADA PROSES PEMBELAJARAN

1 |Saya berusaha meningkatkan keimanan dan ketagwaan kepada Tuhan YME agar mendapat ridho-Nya dalam belajar

| 2 |Saya berusaha belajar dengan sungguh-sungguh

| 3 |Saya optimis bisa meraih prestasi

| 4 |Saya bekerja keras untuk meraih cita-cita
5 __|Saya berperan aktif dalam kegiatan sosial di sekolah dan masyarakat
6 __|Saya suka membahas masalah politik, hukum dan pemerintahan
7__|Saya berusaha mematuhi segala peraturan yang beriaku
8 |Saya berusaha membela kebenaran dan keadilan
S [Saya rela berkorban demi kepentingan masyarakat, bangsa dan Negara
10 [Saya rela berkorban demi kepentingan masyarakat, bangsa dan Negara

Surakarta, Desember 2014
Guru Mata Pelajaran,



PEMERINTAH KOTA SURAKARTA
DINAS PENDIDIKAN PEMUDA DAN OLAH RAGA

Tl:IVRhcinl;nd

CERT
SMK NEGERI 3 SURAKARTA 150 9001
Jl. Brigjen Sudiarto No. 34 Telp. 656968 Surakarta Kode Pos 57156
DAFTAR NILAI SIKAP KELAS X AP 1

Pelajaran : KORESPONDENSI Tahun Pelajaran : 2014 / 2015
ster : Gasal (1) Wali Kelas : Dra. Nanik Isnaeny
Smor NAMA SISWA KOMPONEN NILAL SIKAP (Skala 100) Nilai NILAL L H B SIKAP
T OBSERVASI / PENGAMATAN PADA PROSES PEMBELAJARAN S | 88| = R,:EZ_ LD Predikat P

Induk e _'Ev = % é £ i Optimum e o1

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 2] 5 LT e o | (skala 4) o 3

12100 |AJENG ANISA NURAINI 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 3 4 a4 4 4 4 4 SB

12101 [ALFIATI SUHARSI 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 a SB

12102 |ALOUSIA CHRISTI INTAN U 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 a SB

12103 |ANNA NIKEN KRENO WATI 4 4 4 4 4 4 4 4 4 3 4 4 4 4 4 4 4 SB

12104 |CANDA KUSUMAWATI 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 a SB

12105 |CHYNTIA THERESIA C L 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 a SB

12106 |DEVI NUR INDAH SARI 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 a4 4 4 4 a4 SB

12107 |DIASWORO PENTHA HIDAYAH 4 4 4 4 4 4 4 4 4 3 4 4 a 4 4 4 a SB

12108 |DINDA ANISA EQSANTI 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 SB

12109 |ERIKA YOLLANDA PUTRI P 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 a SB

12110 |ERLINAWATI PRATIDINASARI A 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 a SB

12111 |FAJRIN MUSTIKA HAPSARI 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 a sB

12112 [GRISKA ORNESTYA 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 a SB

12113 |HELIN PAGUA RISNA 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 SB

12114 |HERI PRABOWO 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 a SB

12115 |HERLAMBANG RAHARJA WICAKSONO| 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 3 a SB

12116 |INDAH OQTININGSIH 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 1 4 a SB

12117 |INDIRA SETIA EKA PUTRI 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 a4 4 4 4 4 SB

12118 |[KRIMAWATI MEGA A 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 aq SB

12119 |MELINA FATMAWATI 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 3 3 4 SB




: KORESPONDENSI Tahun Pelajaran : 2014 / 2015
: Gasal (1) Wali Kelas : Dra. Nanik Isnaeny
AMA SISWA KOMPONEN NILAI SIKAP (Skala 100) Nilai NILAI L H B SIKAP
OBSERVASI / PENGAMATAN PADA PROSES PEMBELAJARAN & 58| = Rr::: i Predikat
| B o, ed 5 (Skala o B8, RIS
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 ot 2 33 2] ooy (Skala 4) |’() , G
UTIATUL MUSFIROH ) oo e (] PTR) R el IR S IRV | S R R - P (e ] K anlesisery
I0LO WIDUWATI sl el aslsan e S an va s ad e ] e s va 4 4 ise
IOVIANTI TRI NUGRAHENI 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 SB.
IUNGKI VERANTT 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 =K dieB Y
IUR ANDANI 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 SB
JURUL FATIMAH 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 3 4 SB
RETNO SULISTYOWATI qili7q | asfral s vailian g sk Y | s 4 4 4 4 SB
SUSANTY RATNANINGTYAS 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 3 4 4 SB
[RI IKA WULANDARI 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 SB
41 RAHAYU o B e e A T N ] o e o 4 4 4 4 sB
JART INTAN KUSUMA 9 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 SB
ZAIMY FATHONAH 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 SB
NILAI RATA-RATA 2
NILAI TERTINGGI 4
NILAI TERENDAH 7
OBSERVASI / PENGAMATAN PADA PROSES PEMBELAJARAN Surakarta, Desember 2014
@n Agama yang Dianutnya 7 |Kerjasama Mengetahui Guru Mata Pelajaran,
5 8 [Tanggung jawab Kepala Sekolah,
9 [Toleransi
an 10 |Santun
an 11 |Responsif Dra. SRT HARYANTI, MM Dra. Nanik Isnaeny
n 12 |Proakif NIP. 19580819 198603 2 005 NIP. 19631226 200701 2 004




PEMERINTAH KOTA SURAKARTA
DINAS PENDIDIKAN PEMUDA DAN OLAH RAGA
SMK NEGERI 3 SURAKARTA
JI. Brigjen Sudiarto No. 34 Telp. 656968 Surakarta Kode Pos 57156

DAFTAR NILAI PENGETAHUAN KELAS X AP 1

Mata Pelajaran : KORESPONDENSI

Tahun Pelajaran

: 2014/ 2015

Semester : Gasal (1) Wali Kelas : Dra. Nanik Isnaeny
Nomor N'a m; Pe-s‘err'tal it Nilai Ulangan Harian urs UAS/ KR NA NA Konversi
Urut| Induk 1 2 o RHN UKK Asli | Nilai | Predikat
1 | 12100 |AJENG ANISA NURAINI E I 2,33 3 3 2,78 B-

2 | 12101 |ALFIATI SUHARSI 3.3 2 2,67 3 3 2,89 B8
3 | 12102 |ALOUSIA CHRISTI INTAN U 3 gullins 3,00 3 3 3,00 B
{ 4 | 12103 [ANNA NIKEN KRENO WATI 3| 3 3 3,00 3 3 3,00 8
5 | 12104 |[CANDA KUSUMAWATI 3 i 2,33 3 3 2,78 B-
6 | 12105 |CHYNTIA THERESIA C L 3 |3 2 2,67 3 4 3,22 B+
7 | 12106 |DEVI NUR INDAH SARI 3 /li22 1 2,00 3 3 2,67 B-
8 | 12107 [DIASWORO PENTHA HIDAYAH 3| 20 2 2,33 3 3 2,78 8-
L 5, 9 | 12108 |DINDA ANISA EQSANTI 3 4 2 3,00 4 3 3,33 B+
10 | 12109 |ERIKA YOLLANDA PUTRI P 3 3 2 2,67 3 3 2,89 8
11 | 12110 |ERLINAWATI PRATIDINASARI A S I 3 3,00 4 4 3,67 A-
12 | 12111 |FAIRIN MUSTIKA HAPSARI 3| 4 3 3,33 4 3 3,44 B+
13 | 12112 |GRISKA ORNESTYA 3| 3 2 2,67 3 3 2,89 8
14 | 12113 |HELIN PAGUA RISNA 3 3 2 2,67 3 3 2,89 B
15 | 12114 |HERI PRABOWO < ) 3 2,67 3 4 3,22 B+
16 | 12115 |[HERLAMBANG RAHARIA WICAKSONO 3| a 2 3,00 4 3 3,33 8+
17 | 12116 |INDAH OQTININGSIH 3| 3 2 2,67 3 3 2,89 8
18 | 12117 [INDIRA SETIA EKA PUTRI 7 1 2,00 3 3 2,67 B-
19 | 12118 [KRIMAWATI MEGA A 3| 3 2 2,67 3 4 3,22 B+
20 | 12119 |MELINA FATMAWATI 3 3 2 2,67 3 3 2,89 B
21 | 12120 [MUTIATUL MUSFIROH 3 0 e 3,00 4 4 3,67 A-
22 | 12121 |NOLO WIDUWATI 3 3 3 3,00 4 3 3,33 B+
Y23 12122 \NOVIANT TR WUGRIFER e AN Y & 367 a-
24 | 12123 [NUNGKI VERANTI | T o [ T B | P R A
B 25 | 12124 |NUR ANDANI 4 3 4 3,67 4 3 3,56 A-
26 | 12125 |NURUL FATIMAH CTH 0 3,00 4 3 3,33 B+
27 | 12127 |RETNO SULISTYOWATI SAll3E2 2,67 3 3 2,89 B
28 | 12128 |SUSANTY RATNANINGTYAS 3 4 2 3,00 3 3 3,00 B
29 | 12129 |TRI IKA WULANDARI 3| 2 2,33 3 3 2,78 B-
30 | 12130 [MI RAHAYU 3 4 3 3,33 4 3 3,44 B+
31 | 12131 |VARI INTAN KUSUMA 3| 4 3 3,33 4 3 3,44 B+
32 | 12132 {ZAIMY FATHONAH 4 4 4 4,00 4 3 3,67 A-
X \ Ay
NILAI RATA-RATA 3,09] 3,03{ 2,47 T 2,86458] 3.41] 3.22| T ]3a632) |\
NILAI TERTINGG! o 4| a [ a| 4] 4 | 7
NILAI TERENDAH 3]z it | A2 ) e | 26667 |
Surakarta, Desember 2014
RHN : Rerata Ulangan Harian Mengetahui Guru Mata Pelajaran,

UTS : Ulangan Tengah Semester
UAS : Ulangan Akhir Semester
UKK : Ulangan Kenaikan Kelas
NR : Nilai Rapor -
: 2RHN + 1UTS + 2 UAS/UKK
5

Kepala Sekolah,

ra. SRI H. M

NIP. 19580819 198603 2 005

Q«;f

Dra. Nanik Isnaeny
NIP. 1963 1226 2007 01 2 004



PEMERINTAH KOTA SURAKARTA
DINAS PENDIDIKAN PEMUDA DAN OLAH RAGA

SMK NEGERI 3 SURAKARTA

J\. Brigjen Sudiarto No. 34 Telp. 656968 Surakarta Kode Pos 57156

-l:umnua i

Mansgernent
150 90012008

eneiee

DAFTAR NILAI KETERAMPILAN KELAS X AP 1

Mata Pelajaran : KORESPONDENSI

Semester

: Gasal (1)

Tahun Pelajaran
Wali Kelas

: 2014 / 2015

: Dra. Nanik Isnaeny

Nomor

Urut | Induk

5

Nama Peserta Didik

. "Nilai Praktik

Project

Portofolio NA

NA Konversi

-

2

3

z

4

F

2 N.

=
o
G

NR
32| As

li

=
o
o

Nilai

Predikat

12100

AJENG ANISA NURAINI

FS

12101

ALFIATI SUHARSI

12102

ALOUSIA CHRISTI INTAN U

12103

ANNA NIKEN KRENO WATI

12104

CANDA KUSUMAWATI

12105

CHYNTIA THERESIA C L

12106

DEVI NUR INDAH SARI

12107

DIASWORO PENTHA HIDAYAH

olo|v|lo|un|ls|w]|~

12108

DINDA ANISA EQSANTI

10 |12109

ERIKA YOLLANDA PUTRI P

11 [12110

ERLINAWATI PRATIDINASARI

12111

FAJRIN MUSTIKA HAPSARI

12112

GRISKA ORNESTYA

slals|s|s|s]|slsla|a|s|s|w

14 | 12113

HELIN PAGUA RISNA

12114

HERI PRABOWO

16 | 12115

HERLAMBANG RAHARJA WICA!

12116

INDAH OQTININGSIH

INDIRA SETIA EKA PUTRI

18 | 12117
1 19 | 12118

KRIMAWATI MEGA A

20 | 12119

MELINA FATMAWATI

12120

MUTIATUL MUSFIROH

22 | 12121

NOLO WIDUWATI

23 12122

NOVIANTI TRI NUGRAHENI

24 (12123

NUNGKI VERANTI

25 |12124

NUR ANDANI

26 | 12125

NURUL FATIMAH

27 |12127

RETNO SULISTYOWATI

28 | 12128

SUSANTY RATNANINGTYAS

29 |1212%

TRI IKA WULANDARI

30 | 12130

MI RAHAYU

31 |12131

VARI INTAN KUSUMA

32 12132

ZAIMY FATHONAH,

aslslalasl|ls|lalw|sla|s]s]|s|s|w|lw|lw|las|lw|as|lw]|ala|s|s(s|lw|slslwiss]s

aslalslalalslw|aslala|s]|le|es|lw|lw|lw]|lw|lw|s|lw|as|a|a|a|a|lw|s|s|ws]s s

slalslpls|s|w]|asls]la]ls|ls|as]las|sls|s|w

slalalalsls|lw|la|as|s|ala|as|s|s|s|s|w|s|a|a]la|s|s|a|s|n|s|n|n|nls

PN S S M PSS I S P S N F N N E N E N E I BN R B o o T o o o I I o

N Y A E N R R E R BN E N EN BN EN I BN N o o o R o N o o o I o L o

alalalalslala]ls|s]|a|a]|s|sls|s|s|s]|a|a|a|a|a|a|s]|s|s|s|s]|p|s|s]|s
NS P PSS P N E A N E N E N N RN N EN R R o o o o ) O O N O I o o

slalalalalalala|slslslsls]|s|s|s|s|sls|s|s|s]|s|s|s(s(s|s]|a]s|s

plelelele|e|z|2|2|2|>|2(2|2 |2 (2|22 |2 (2|22 |2|2|>|>(>|>|>|>|>|>

NILAI RATA-RATA

NILAI TERTINGG!

NILAI TERENDAH

Mengetahul
Kepala Sekolah,

Surakarta, Desember 2014
Guru Mata Pelajaran,

S~ Pruuy




PEMERINTAH KOTA SURAKARTA Y tmsgamen
DINAS PENDIDIKAN PEMUDA DAN OLAH RAGA 150 80012008
SMK NEGERI 3 SURAKARTA e
J1. Brigjen Sudiarto No. 34 Telp. 656968 Surakarta Kode Pos 57156 " T n
DAFTAR NILAI HASIL BELAJAR
SMK NEGERI 3 SURAKARTA
. TAHUN PELAJARAN 2014/2015

Mata Pelajaran : K': KORESPONDENSI

Kelas / Semester X / Gasal / Genap

Paket Keahlian : ADM. PERKANTORAN i 4

Wali Kelas : Dra. Nanik Isnaeny
No NIS Nama Siswa Pengetahuan | Keterampilan Sikap
1 12100 AJENG ANISA NURAINI 2,78 4,00 SB
2 12101 ALFIATI SUHARSI 2,89 4,00 SB
3 12102 ALOUSIA CHRISTI INTAN U 3,00 4,00 SB
4 12103 ANNA NIKEN KRENO WATI 3,00 4,00 SB
5 12104 CANDA KUSUMAWATI 2,78 4,00 SB
6 12105 CHYNTIA THERESIA C L 3,22 4,00 SB
7 12106 DEVI NUR INDAH SARI 2,67 4,00 SB
8 12107 DIASWORO PENTHA HIDAYAH 2,78 4,00 SB
9 12108 DINDA ANISA EQSANTI 3.33 4,00 SB
10 12109 ERIKA YOLLANDA PUTRI P 2,89 4,00 SB
11 12110 ERLINAWATI PRATIDINASARI A 3,67 4,00 SB
12 12111 FAJRIN MUSTIKA HAPSARI 3,44 4,00 SB
13 12112 GRISKA ORNESTYA 2,89 4,00 SB
14 12113 HELIN PAGUA RISNA 2,89 4,00 SB
15 12114 HERI PRABOWO 322 4,00 SB
16 12115 HERLAMBANG RAHARJA WICAKSONO 3,33 4,00 SB
17 12116 INDAH OQTININGSIH 2,89 4,00 SB
18 12117 N DIRAGEIAL TR ] 2,67 4,00 SB
19 12118 KRIMAWATI MEGA A 3,22 4,00 SB
20 12119 MELINA FATMAWATI 2,89 4,00 SB
21 12120 MUTIATUL MUSFIROH 3,67 4,00 SB
22 12121 NOLO WIDUWATI 3,33 4,00 SB
23 12122 NOVIANTI TRI NUGRAHENI 3,67 4,00 SB
24 12123 NUNGKI VERANTI 4,00 4,00 SB
25 12124 NUR ANDANI 3,56 4,00 SB
26 12125 NURUL FATIMAH 3,33 4,00 SB
27 12127 RETNO SULISTYOWATI 2,89 4,00 SB
28 12128 SUSANTY RATNANINGTYAS 3,00 4,00 SB
29 12129 TRI IKA WULANDARI 2,78 4,00 SB
30 12130 MI RAHAYU 3,44 4,00 SB
31 12131 VARI INTAN KUSUMA 3,44 4,00 SB
32 12132 ZAIMY FATHONAH 3,67 4,00 SB

Surakarta, Desember 2014
Guru Mata Pelajaran

Dra. Nanik Isnaeny
NIP.19631226 200701 2 004




PEMERINTAH KOTA SURAKARTA
DINAS PENDIDIKAN PEMUCA DAN OLAH RAGA

SMK NEGERI 3 SURAKARTA D
Jl. Brigjen Sudiarto No. 34 Telp. 656968 Surakarta Kode Pos 57156

Managemant
Sysiem

150 90012008

DAFTAR NILAI HASIL BELAJAR
SMK NEGERI 3 SURAKARTA
TAHUN PELAJARAN 2014/2015

Mata Pelajaran : KORESPONDENSI
Kelas / Semester : XAP-1 / Gasal
Paket Keahlian : ADMINISTRASI PERKANTORAN
Wali Kelas : Dra. NANIK ISNAENY
No NIS Nama Siswa Pengetahuan | Keterampilan Sikap
1 12100 AJENG ANISA NURAINI 3 4,00 SB
2 12101 ALFIATI SUHARSI 3 4,00 SB
3 12102 ALOUSIA CHRISTI INTAN U 3 4,00 SB
4 12103 ANNA NIKEN KRENO WATI 3 4,00 SB
5 12104 CANDA KUSUMAWATI 3 4,00 SB
6 12105 CHYNTIA THERESIA C L 3 4,00 SB
7 12106 DEVI NUR INDAH SARI 3 4,00 SB
8 12107 DIASWORO PENTHA HIDAYAH 3 4,00 SB
9 12108 DINDA ANISA EQSANTI 3 4,00 SB
10 12109 ERIKA YOLLANDA PUTRI P 3 4,00 SB
11 12110 ERLINAWATI PRATIDINASARI A 4 4,00 SB
12 12111 FAJRIN MUSTIKA HAPSARI 3 4,00 SB
13 12112 GRISKA ORNESTYA 3 4,00 SB
14 12113 HELIN PAGUA RISNA 3 4,00 SB
15 12114 HERI PRABOWO 3 4,00 SB
16 12115 HERLAMBANG RAHARJA WICAKSONO 3 4,00 SB
17 12116 INDAH OQTININGSIH 3 4,00 SB
18 12117 INDIRA SETIA EKA PUTRI 3 4,00 SB
19 12118 KRIMAWATI MEGA A 3 4,00 SB
20 12119 MELINA FATMAWATI 3 4,00 SB
21 12120 MUTIATUL MUSFIROH 4 4,00 SB
22 12121 NOLO WIDUWATI 3 4,00 SB
23 12122 NOVIANTI TRI NUGRAHENI 4 4,00 SB
24 12123 NUNGKI VERANTI 4 4,00 SB
25 12124 NUR ANDANI 4 4,00 SB
26 12125 NURUL FATIMAH 3| 4,00 SB
27 12127 RETNO SULISTYOWATI 3 4,00 SB
28 12128 SUSANTY RATNANINGTYAS 3 4,00 SB
29 12129 TR] IKA WULANDARI 3 4,00 SB
30 12130 MI RAHAYU 3 4,00 SB
31 12131 VARI INTAN KUSUMA 3 4,00 SB
32 12132 ZAIMY FATHONAH 4 4,00 SB
Rata - Rata  * 3,16 4,00

Surakarta, Desember 2014
Guru Mata Pelajaran

s

Dra. Nanik Isnaeny



Wawancara dengan Sri Utami, S.Pd., guru kearsipan

Wawancara dengan Dra. Nanik Isnaeny, guru Korespondensi



Wawancara dengan Nurhadi, S.Pd, guru Otomatisasi Perkantoran

Proses Belajar Mengajar mata pelajaran produktif Administrasi Perkantoan



Ruang teori Administrasi Perkantoran

Media untuk pembelajaran produktif Administrasi Perkantoran di Laboratorim
Administrasi Perkantoan



Mesin tik manual sebagai salah satu jenis media untuk pembelajaran praktik
mengetik



Ruang Praktik Administrasi Perkantoran

Laboratorium Administrasi Perkantoran untuk kegiatan pembelajaran praktik



Mesin fotocopy dan mini office sebagai salah satu media pembelajaran



Skema papan tuts sebagai media pembelajaran pada mengetik

Perpustakaan sebagai salah satu sumber belajar



PEMERINTAH KOTA SURAKARTA
DINAS PENDIDIKAN PEMUDA DAN OLAH RAGA

SMK NEGERI 3 SURAKARTA

Brigjen Sudiarto No. 34 Telp. 656968, Surakarta Kode Pos 57156

RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN

(RPP)
Satuan Pendidikan : SMK Negeri 3 Surakarta
Bidang ¥eahlian + BISNIS MANAJEMEN
Program Studi Keahlian : ADMINISTRASI
Kompetensi Keahlian : ADMINISTRASI PERKANTORAN
Mata Pelajaran : Korespondensi
Kelas / Semester : X/GASAL

Alokasi Waktu 12XS5J)P

Kompetensi Inti

KI. 1:Menghayati dan mengamalkan ajaran yang dianutnya.

KI. 2 : Mengembangkan perilaku ( jujur, dvisiplin, tahggung jawab, peduli, santun, ramah
lingkungan, gotong royong, kerjasama,cinta damai, responsif dan pro-aktif ) dan
menunjukkan sikap sebagai bagian dari solusi atas berbagai permasalahan bangsa dalam
berinteraksi secara efektif dengan lingkungan sosial dan alam serta dalam menempatkan
diri sebagai cermminan bangsa dalam pergaulan dunia.

KI. 3 : Memahami dan menerapkan pengetahuan faktual, konseptual, prosedural dalam ilmu
pengetahuan, tehnologi, seni, budaya, dan humoniora dengan wawasan kemanusiaan,
kebangsaan, kenegaraan, dan peradaban terkait fenomena dan kejadian, serta
menerapakan pengetahuan prosedural pada bidang kajian yang spesifik sesuai dengan
bakat dan minatnya untuk memecahkan masalah.

KI. 4 : Mengolah, menalar, dan menyaji dalam ranah konkrit dan ranah abstrak, terkait kengan
pengembangan dari yang dipelajarinya di sekolah secara mandiri, maupun menggunakan
metoda sesuai kaidah keilmuan.

Kompetensi Dasar
I.1 Bertambah keimanannya dengan menyadari hubungan keteraturan dan kompleksitas alam

Jjagad raya terhadap kebesaran Tuhan yang menciptakannya.






