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KATA PENGANTAR 

 

Alhamdulillah segala puji bagi Allah SWT. Sang pemilik dunia dan 

seisinya, tiada Tuhan selain Allah dan hanya kepadanyalah kita patut memohon dan 

berserah diri hanya karena nikmat kesehatan dan kesempatan dari Allah lah 

penyusunan dapat melaksanakan semua Program Asistensi Mengajar serta 

menyelesaikan laporan Asistensi Mengajar ini. Sholawat selalu kita hancurkan 

kepada junjungan kita kepada Nabi Muhammad SAW. 

Tidak terasa pelaksanaan Asistensi Mengajar di SMK Cendika Bangsa 

Kecamatan Kepanjen Kabupaten Malang telah selesai. Banyak hal yang bertambah 

selain pengalaman,ilmu.namun juga menambah teman dan saudara.sikap warga di 

SMK Cendika Bangsa Kepanjen baik guru  maupun siswa disekolah tersebut 

sangatlah menghargai,membimbing dan sangat membantu dalam kegiatan sehingga 

kami termotivasi untuk melaksanakan Program Asistensi Mengajar dengan sebaik 

baiknya.sebagai hasilnya,semua Program Asistensi Mengajar dapat berjalan lancar 

sesuai rencana. 

Tak lupa pada kesempatan kali ini mengucapkan terima kasih kepada 

berbagai pihak yang telah membantu menyelesaikan dalam program Asistensi 

mengajar.Ucapan terimakasih saya sampaikan kepada : 

1. Allah SWT yang telah memberikan kehidupan keselamatan dan kesehatan 

baik jasmani dan rohani 

2. Nabi Muhammad SAW yang senantiasa menjadi panutan kami 

3. Bapak Ibu guru serta adik-adik tercinta di SMK Cendika Bangsa Kepanjen, 

terima kasih atas dukungan dan bimbingannya selama kami melaksanakan 

program MBKM Asistensi Mengajar di SMK Cendika Bangsa Kepanjen  

4. Ucapan terimakasih kepada Bapak Prof.Dr.AH.Rofi'uddin,M.Pd. selaku 

rektor UM yang telah memberikan wadah kepada kami untuk terus 

berinovasi dengan diadakannya MBKM Asistensi Mengajar Angkatan 2019 

5. Ucapan terimakasih kepada Bapak Abdullah Mutik selaku Kepala sekolah 

SMK Cendika Bangsa yang telah memberikan izin untuk kami 

melaksanakan program MBKM Asistensi Mengajar  

6. Ucapan terimakasih kepada Bapak Achmad Murdiono, S.Pd., S.E., M.M 

selaku Dosen pembimbing, yang telah membimbing kami selama proses 

berjalannya kami dalam melaksanakan program MBKM Asistensi 

Mengajar di SMK Cendika Bangsa Kepanjen  
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Semoga amal kebaikan dan kerelaannya dalam membantu proses belajar 

serta berbagai macam kegiatan selama pelaksanaan program Asistensi Mengajar di 

SMK Cendika Bangsa Kepanjen mendapatkan ridho dan balasan dari Allah SWT. 

Penulis menyadari bahwa laporan ini masih jauh dari kata sempurna.Oleh 

karena itu segala kritik dan saran dari pembaca yang sifatnya membangun,diterima 

dengan senang hati,demi kesempurnaan dan kemajuan bersama penulis berharap 

semoga laporan ini berguna bagi pembaca pada umumnya,amin 

 

Malang,  Juni 2022 

 

 

Penyusun 
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BAB I 

A. Latar Belakang 

Pendidikan merupakan suatu hal yang penting dalam pembangnan suatu 

negara. Pembangunan adalah sebuah proses perubahan yang direncanakan untuk 

mewujudkan kondisi kehidupan bernegara dan bermasyarakat menuju arah yang 

lebih baik. Salah satu upaya yang dapat dilakukan yaitu dengan memperbaiki 

pembelajaran dalam pendidikan. Pendidikan yang berkualitas diharapkan mampu 

menghasilkan generasi penerus bangsa yang dapat bersaing dalam kancah 

pergaulan nasional maupun internasional. Untuk mencetak generasi tersebut peran 

guru sangatlah berpengaruh dalam kesuksesan suatu pendidikan. Guru adalah 

seorang pendidik yang menghasilkan peserta didik yang mampu berkembang secara 

optimal dengan memberikan ilmu kepada mereka. Selain itu, guru memiliki peran 

dalam perubahan zaman yang terus berubah seiring dengan perkembangan arus 

informasi dan teknologi.  

Program Asistensi Mengajar merupakan upaya yang dilakukan Universitas 

Negeri Malang sebagai institusi perguruan tinggi dalam merancang dan 

melaksanakan proses pembelajaran yang inovatif agar dapat menghasilkan 

pendidikan berkualitas. Mahasiswa dapat meraih capaian pembelajaran dengan 

melatih keterampilan dan pengalaman untuk mengembangkan diri sebagai tenaga 

pendidik profesional. Selain pengalaman tentang proses pembelajaran, mahasiswa 

mendapatkan pengetahuan mengenai kegiatan administasi yang ada di sekolah. 

Kegiatan asistensi mengajar dapat menambah pengalaman serta memperluas 

wawasan mahasiswa sebagai bekal sebelum terjun langsung di dunia kerja kelak. 

Sehingga ilmu keguruan bagi mahasiswa pendidikan yang merupakan calon guru 

sangat penting untuk dimiliki dan dipegang untuk diterapkan nantinya selama 

membimbing peserta didik di sekolah.  

Kegiatan Asistensi Mengajar merupakan salah satu dari program MBKM 

(Merdeka Belajar-Kampus Merdeka) Universitas Negeri Malang yang dinaungi 

oleh Kementrian Pendidikan dan Kebudayaan yang bertujuan mendorong 

mahasiswa dalam menguasai berbagai keilmuan yang berguna untuk memasuki 

dunia kerja. Asistensi mengajar di satuan pendidikan adalah bentuk kegiatan 

pembelajaran yang dilakukan mahasiswa secara kolaboratif di bawah bimbingan 

guru dan dosen pembimbing di satuan pendidikan formal. Aktivitas asistensi 

mengajar di satuan pendidikan ini dilaksanakan selama 1 semester atau setara 

dengan 20 SKS menempuh pembelajaran di luar perguruan tinggi. Kegiatan 

Asistensi mengajar dilaksanakan selama 1 semester dengan serangkaian kegiatan 

utama di bidang: Akademik, Pengembangan Teknologi Dalam Pembelajaran, Non-

Akademik, Administrasi Sekolah, dan Kegiatan yang relevan dengan konversi mata 

kuliah. 
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Penyelenggaraan Asistensi Mengajar bekerja sama dengan banyak sekolah 

yang bermitra dengan Universitas Negeri Malang. Salah satunya adalah SMK 

Cendika Bangsa Kepanjen Kabupaten Malang yang beralamat di Jl. Raya Mojosari 

No.02, Kec. Kepanjen, Kabupaten Malang. Semua kegiatan utama yang terbagi 

menjadi beberapa sub kegiatan telah dilaksanakan mahasiswa Asistensi Mengajar 

di SMK Cendika Bangsa Kepanjen. Kegiatan tersebut diantaranya yaitu Observasi 

yang dilakukan mahasiswa dengan berkunjung ke sekolah, perancangan program 

Asistensi Mengajar selama program berlangsung, Focus Group Discussion yang 

dihadiri dosen pembimbing serta pihak sekolah mitra, dan dilanjutkan dengan 

persiapan kegiatan mengajar mulai dari penyusunan perangkat pembelajaran, 

pendampingan kegiatan siswa hingga bertugas di tiap lini yang ada di SMK 

Cendika Bangsa Kepanjen. 

B. Tujuan Asistensi Mengajar 

Adapun tujuan dalam pelaksanaan Asistensi Mengajar meliputi : 

1. Memberikan kesempatan kepada mahasiswa yang memiliki minat dalam 

bidang pendidikan untuk turut serta membelajarkan dan memperdalam 

ilmunya dengan cara menjadi pendamping guru di sekolah. 

2. Membantu meningkatkan pemerataan kualitas pendidikan serta relevansi 

pendidikan dasar dan menengah dengan pendidikan tinggi sesuai 

perkembangan Ipteks. 

 

C. Manfaat Asistensi Mengajar 

1. Bagi Mahasiswa 

- Mahasiswa dapat mengaplikasikan dan meningkatkan ilmu yang sudah 

diperoleh melalui kegiatan perkuliahan sebelumnya. 

- Meningkatkan kemampuan mahasiswa dalam menguasai kompetensi 

guru dan meningkatkan keterampilan serta keahlian profesi guru. 

- Mendapatkan pemahaman penghayatan dan pengalaman di bidang 

manajemen dan kultur sekolah. 

- Mendapatkan pengalaman melalui pengamatan terhadap proses 

pembentukan kompetensi pedagogik, kepribadian, dan sosial di sekolah. 

- Mendapatkan pengalaman dan penghayatan melalui observasi 

pembelajaran terhadap proses pembelajaran di sekolah. 

- Memperoleh pengalaman tentang cara berfikir dan bekerja secara 

interdisipliner , sehingga dapat memahami adanya keterkaitan ilmu 

dalam mengatasi permasalahan Pendidikan yang ada di sekolah. 

- Memperoleh kemampuan penalaran dalam melakukan penelaahan 

perumusan dan pemecahan masalah Pendidikan yang ada di sekolah . 

- Memperoleh pengalaman dan keterampilan untuk melaksanakan 

pembelajaran dan kegiatan manajerial di sekolah. 
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- Memperoleh kemampuan untuk berperan sebagai motivator, fasilitator, 

dinamisator, dan membantu pemikiran sebagai problem solver di 

sekolah 

 

2. Bagi Sekolah 

- Sekolah mendapat kepercayaan dan kesempatan untuk ikut serta dalam 

menyiapkan calon guru yang professional. 

- Mendapatkan bantuan pemikiran, ilmu, dan teknologi dalam 

merencanakan dan melakukan pengembangan sekolah. 

- Memiliki kesempatan untuk bermitra dengan pihak universitas dalam 

melakukan perbaikan khususnya mutu Pendidikan dalam proses 

pembelajaran 

 

3. Bagi Universitas 

- Memperoleh masukan untuk meningkatkan mutu kurikulum program 

studi kependidikan dan Pendidikan profesi guru 

- Mendapat akses terhadap stakeholders kampus sehingga mempermudah 

lulusan untuk memperoleh pekerjaan setelah lulus. 

- Memperoleh umpan balik yang dapat digunakan untuk meningkatkan 

kualitas dan kompetensi akademik mahasiswa. 

- Memperbaiki jejaring kerjasama antara universitas dengan sekolah 

sehingga dapat meningkatkan keterkaitan dan keterpadanan antara 

program akademik dengan pengetahuan dan keterampilan lulusan. 
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KATA PENGANTAR 

        Alhamdulillah segala puji bagi Allah SWT. Sang pemilik dunia dan seisinya, 

tiada Tuhan selain Allah dan hanya kepadanyalah kita patut memohon dan berserah 

diri hanya karena nikmat kesehatan dan kesempatan dari Allah lah penyusunan 

dapat melaksanakan semua Program Asistensi Mengajar serta menyelesaikan 

laporan Asistensi Mengajar ini. Sholawat selalu kita hancurkan kepada junjungan 

kita kepada Nabi Muhammad SAW. 

        Tidak terasa pelaksanaan Asistensi Mengajar di SMK Cendika Bangsa 

Kecamatan Kepanjen Kabupaten Malang telah selesai. Banyak hal yang bertambah 

selain pengalaman,ilmu.namun juga menambah teman dan saudara.sikap warga di 

SMK Cendika Bangsa Kepanjen baik guru  maupun siswa disekolah tersebut 

sangatlah menghargai,membimbing dan sangat membantu dalam kegiatan sehingga 

kami termotivasi untuk melaksanakan Program Asistensi Mengajar dengan sebaik 

baiknya.sebagai hasilnya,semua Program Asistensi Mengajar dapat berjalan lancar 

sesuai rencana. 

        Tak lupa pada kesempatan kali ini mengucapkan terima kasih kepada berbagai 

pihak yang telah membantu menyelesaikan dalam program Asistensi 

mengajar.Ucapan terimakasih saya sampaikan kepada : 

1. Allah SWT yang telah memberikan kehidupan keselamatan dan kesehatan 

baik jasmani dan rohani 

2. Nabi Muhammad SAW yang senantiasa menjadi panutan kami 

3. Bapak Ibu guru serta adik-adik tercinta di SMK Cendika Bangsa Kepanjen, 

terima kasih atas dukungan dan bimbingannya selama kami melaksanakan 

program MBKM Asistensi Mengajar di SMK Cendika Bangsa Kepanjen  

4. Ucapan terimakasih kepada Bapak Prof.Dr.AH.Rofi'uddin,M.Pd. selaku 

rektor UM yang telah memberikan wadah kepada kami untuk terus 

berinovasi dengan diadakannya MBKM Asistensi Mengajar Angkatan 2019 

5. Ucapan terimakasih kepada Bapak Abdullah Mutik selaku Kepala sekolah 

SMK Cendika Bangsa yang telah memberikan izin untuk kami 

melaksanakan program MBKM Asistensi Mengajar  

6. Ucapan terimakasih kepada Bapak Achmad Murdiono, S.Pd., S.E., M.M 

selaku Dosen pembimbing, yang telah membimbing kami selama proses 

berjalannya kami dalam melaksanakan program MBKM Asistensi 

Mengajar di SMK Cendika Bangsa Kepanjen  

Semoga amal kebaikan dan kerelaannya dalam membantu proses belajar serta 

berbagai macam kegiatan selama pelaksanaan program Asistensi Mengajar di SMK 

Cendika Bangsa Kepanjen mendapatkan ridho dan balasan dari Allah SWT. 

Penulis menyadari bahwa laporan ini masih jauh dari kata sempurna.Oleh karena 

itu segala kritik dan saran dari pembaca yang sifatnya membangun,diterima dengan 
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senang hati,demi kesempurnaan dan kemajuan bersama penulis berharap semoga 

laporan ini berguna bagi pembaca pada umumnya,amin 

 

Malang,Juni 2022 

 

 

Penyusun 
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BAB II 

PROFIL SEKOLAH MITRA 

A. Lokasi Sekolah Mitra  

Sekolah mitra pelaksanaan program asistensi mengajar SMK Cendika Bangsa 

berlokasi di Jalan Mojosari, Pepen Kepanjen Kabupaten Malang 

B. Visi Dan Misi Sekolah Mitra  

Visi : Menjadi Institusi Pendidikan Berbasis Entrepreneurship dengan keunggulan 

kompetitif global yang berdasarkan nilai-nilai Islam moderat 

Misi : 

Mewujudkan pembelajaran aktif, kreatif, efektif dan menyenangkan, sehingga 

peserta didik dapat mengembangkan diri secara optimal sesuai dengan potensi yang 

dimiliki  

Mewujudkan peningkatan prestasi lulusan. 

Menumbuhkembangkan budaya karakter bangsa. 

Mengembangkan potensi peserta didik dalam menggunakan pengetahuan dan 

teknologi (IPTEK). 

Mewujudkan fasilitas sekolah yang interaktif, relevan dan berbasis IT 

Menciptakan lulusan yang mempunyai ketrampilan menghafal Alqur’an atau surat 

surat pendek 

C. Kegiatan Mahasiswa Di Sekolah Mitra  

Kegiatan mahasiswa AM Mahasiswa Asistensi Mengajar di satuan Pendidikan 

sekolah mitra memiliki tugas untuk membantu segala tugas dan ikut dalam berbagai 

kegiatan sekolah baik dalam kegiatan akademik maupun non-akademik. Membantu 

kegiatan akademik meliputi mengajar mata pelajaran sesuai yang telah ditetapkan 

oleh guru pamong. Adapun membantu kegiatan non-akademik meliputi membantu 

tugas di berbagai lini di SMK Cendika Bangsa seperti lini kesiswaan, akademik, 

administrasi, dan lini manajemen dimana mahasiswa wajib berkoordinasi terlebih 

dahulu dengan pihak lini. 
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Struktur Organisasi Sekolah Mitra 
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BAB III 

PELAKSANAAN ASISTENSI MENGAJAR 

Adapun kegiatan yang dilakukan mahasiswa di sekolah mitra meliputi 6 kegiatan 

yaitu Kegiatan Akademik, Adaptasi Teknologi, Non-Akademik, Administrasi 

Sekolah, Manajemen Sekolah, dan Kesiswaan. Untuk rincian 5 kegiatan tersebut 

ialah sebaga berikut : 

 A.Kegiatan Akademik 

Adapun kegiatan akademik yang telah dilaksanakan selama asistensi meliputi 

orientasi dan identifikasi keperluan praktek mengajar. Pada kegiatan orientasi ini 

guru pamong memberikan arahan mengenai jadwal, karakteristik kelas, Learning 

Management System yang diapakai oleh sekolah, metode pembelajaran, format 

RPP dan KD yang akan dipakai selama kegiatan pembelajaran diterapkan untuk 

kelas praktik mahasiswa mengajar.  

Sesudah kegiatan observasi, dilanjutkan dengan kegiatan pembuatan perangkat 

pembelajaran dan praktek mengajar. Pembuatan perangkat pembelajaran sendiri 

yang dibuat meliputi Rancangan Pelaksanaan Pembelajaran (RPP), PPT materi, 

video pembelajaran yang diposting melalui Learning Management System, dan soal 

evaluasi. RPP yang telah dibuat oleh mahasiswa memakai 3 Kompetensi Dasar. 

Adapun Kompetensi Dasar yang telah digunakan mahasiswa dalam pembuatan RPP 

ialah KD 3.9 yang berfokus pada penerapan prosedur teleconference dan praktik 

penggunaan teleconference, KD 3.10 yang berfokus pada pengelolaan informasi 

melalui web log, serta KD 3.11 yang berfokus pada evaluasi penggunaan teknologi 

perkantoran dan pembuatan laporan penggunaan teknologi perkantoran.  

Untuk kegiatan praktek mengajar sendiri dilakukan dengan 2 sistem yakni daring 

dan luring. Kegiatan luring dilaksanakan dengan kegiatan pembelajaran yang 

dihadiri sebanyak 50% siswa dan untuk kegiatan daring dilaksanakan secara 

asynchronous dengan pemberian soal melalui gform.  

Kegiatan akademik selanjutnya yang telah dilakukan ialah membantu guru untuk 

mengolah nilai,membantu mengisi KBM kelas guru yang berhalangan hadir, dan 

mencari aplikasi pembuatan jadwal mengajar guru agar tidak bentrok dengan 

jadwal yang lain. Untuk pengolahan nilai dilakukan dengan memasukkan nilai 

kedalam Microsoft excel sesuai KD yang telah diajarkan dan setelahnya nilai 

disetorkan kepada guru. Untuk kegiatan selanjutnya, mahasiswa membantu 

mengajar kelas yang gurunnya berhalangan hadir dengan mata pelajaran yang 

berkaitan dengan bidang mahasiswa dan jika bidang tidak berhubungan dengan 

mata pelajaran saat KBM mahasiswa membantu dalam memberikan instruksi tugas, 

pengumpulan tugas, dan mengendalikan kondisi kelas agar tetap kondusif.  
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Selain itu kegiatan akademik mahasiswa di SMK Cendika Bangsa adalah membuat 

modul dan media pembelajaran. Dalam kegiatan ini pembuatan modul disesuaikan 

dengan KD yang telah diajarkan beserta media pembelajaran yang dipakai untuk 

menunjang proses mengajar. 

B. Adaptasi Teknologi 

Kegiatan adaptasi teknologi dilakukan dengan cara digitalisasi bahan ajar dan 

evaluasi. Untuk digitalisasi bahan ajar mahasiswa mengupload ppt di LMS SMK 

guna menunjang KBM. Untuk digitalisasi evaluasi melalui platform edukasi. 

Platform edukasi yang dipakai ialah Google form. Platform LMS sering dipakai 

pandemic karena praktis untuk siswa siswi yang melakukan pembelajaran daring 

bahkan saat luring LMS juga masih dipakai untuk melihat materi apa yang akan 

dipelajari pada hari itu. Untuk penerapan platform-platform tersebut dalam kegiatan 

pembelajaran cukup mendaparkan respon positif dari siswa dan guru karena 

platform tersebut sangat efektif dipakai di era pandemi. Mahasiswa berharap 

dengan adanya kegiatan adaptasi teknologi, guru mendapatkan informasi baru 

dalam pengembangan media untuk mempermudah proses belajar siswa terkait 

penggunaan teknologi pada proses pembelajaran. 

C. Non-Akademik 

        Kegiatan non-akademik yang telah dilaksanakan selama kegiatan asistensi 

mengajar berlangsung cukup banyak. Kegiatan ini meliputi membantu kegiatan 

wisuda SMK Cendika Bangsa, membantu anak BES untuk Class Meeting, 

membantu siswa di acara kunjungan virtual dengan PT.Amerta Indah Otsuka,dan 

acara pembagian rapor.  

        Dari kegiatan-kegiatan tersebut mahasiswa banyak memperoleh ilmu baru. 

Seperti saat kegiatan diacara kunjungan virtual dengan PT.Indah Amerta Otsuka, 

informasi mengenai pembuatan produk pocari sweat dan managemen perusahaanya 

memberikan banyak sekali pengetahuan mengenai dunia kerja. Dalam membantu 

kegiatan wisuda, mahasiswa dibagi ke beberapa bagian yakni bagian 

konsumsi,sekretariat, dan keamanan. Di bagian konsumsi juga ditugaskan untuk 

menerima tamu para wali murid dan memberikan parcel ke mereka.  

       Kegiatan selanjutnya ialah membantu anak BES untuk acara class meeting 

yang mana mahasiswa asistensi juga dibagi di beberapa bagian, ada bagian 

konsumsi,dokumentasi,acara,dan perlengkapan. Anak BES dan mahasiswa bekerja 

sama menjadi panitian acara, seperti bagian konsumsi yang diminta saran untuk 

menu makanan panitia. 

        Dalam acara pembagian rapor mahasiswa asistensi dibagi menjadi beberapa 

bagian,yakni ada yang di bagian konsumsi, pengarahan, dll. Seperti bagian 
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konsumsi yang membagikan roti dan air mineral ke wali murid yang hadir, bagian 

pengarahan yang mengarahkan wali murid mengenai tata letak kelas sesuai jurusan 

putra putri masing-masing. 

D. Manajemen 

        Pada kegiatan di bagian manajemen mahasiswa asistensi melakukan berbagai 

hal, seperti membantu merekap surat kerjasama SMK Cendika Bangsa dengan 

berbagai pihak, merekap nilai prakerin siswa siswi kelas XI dari semua jurusan. 

Kegiatan membantu rekap surat kerjasama SMK dengan berbagai pihak, 

mahasiswa asistensi merekap sekitar 10 surat kerjasama. Untuk merekap nilai 

prakerin terdapat 3 kali penilaian dan nilai total. Rekapan tersebut memerlukan 

beberapa hari karena nilai dari tiap prakerin tidak muncul secara bersamaan. 

E. Kesiswaan 

         Pada bagian kesiswaan, mahasiswa asistensi membatu cukup banyak. 

Diantaranya ialah kegiatan dalam absen keliling,menertibakan siswa siswi yang 

terlambat datang,menertibkan siswa siswi saat pondok ramadhan, dan  menertibkan 

siswa siswi kelas XI yang baru saja selesai prakerin untuk kegiatan mereka 

selanjutnya. 

        Untuk kegiatan absen keliling, biasanya dilakukan setiap hari dan setiap 

pergantian jam pelajaran. Jadi terdapat absen untuk guru yang hadir pada jam 

tersebut dan absen untuk jumlah siswa yang hadir pada jam pelajaran tersebut. 

Tidak setiap jam pelajaran guru maupun siswa hadir, jadi absen tersebut menjadi 

bukti rekapan kehadiran di akhir semester nanti. 

      Untuk kegiatan penertiban sendiri, dilakukan saat pagi hari. Setiap harinya 

terdapat siswa siswi yang terlambat datang, dan ditertibkan setelah apel pagi selesai 

agar kee sokan harinya tidak datang terlambat lagi. Hal ini cukup efektif dilakukan 

agar yang selalu datang terlambat jera dalam melakukan kesalahannya. 

      Dalam kegiatan penertiban siswa siswi kelas XI a yang baru saja prakerin untuk 

mengikuti sebuah acara yang mana berisi informasi mengenai pendaftaran kuliah 

setelah lulus SMK. Juga informasi terkait apa saja yang akan dilakukan saat kelas 

XII nanti. Pada kegiatan ini juga terdapat sambutan dengan tarian yang 

dipersembahkan oleh siswi SMK Cendika Bangsa. 

F.Publikasi 

Beberapa waktu lalu tanah air tercinta terkena wabah covid-19 selama kurang lebih 

2 tahun yang mana membuat berbagai aspek kehidupan terjadi perombakan, salah 

satunya dalam aspek Pendidikan. Sistem pembelajaran yang dulunya luring 

digantikan dengan daring,tentu menuai banyak pro dan kontra di kalangan 
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masyarakat. Banyak protes dari orang tua yang mengeluh tidak sanggup mengajari 

anaknya dirumah, terutama yang masih di tingkat sekolah dasar. Namun dari 

banyak protes tersebut, pembelajaran daring dinilai menjadi salah satu solusi yang 

paling tepat dalam mengatasi pembelajaran di era covid-19. Bulan berganti hari, 

akhirnya covid 19 sudah mereda dan tidak terlalu memakan korban yang terlalu 

banyak lagi, sekolah,tempat kerja,tempat wisata mulai boleh dibuka kembali. Bulan 

februari 2022 saya mengikuti asistensi mengajar di SMK Cendika Bangsa Kepanjen 

yang berkisar kurang lebih 1 semester. Sistem pembelajaran yang digunakan saat 

saya masuk di SMK Cendika Bangsa ialah memakai sistem blok dan jadwal masuk 

luring dibuat secara bergantian, jadi 3 hari untuk kelas X dan 3 hari berikutnya 

untuk kelas XII, sedangkan kelas XI sedang menjalankan prakerin di luar sekolah. 

Untuk pembagian mata pelajaran, saya diberi amanah untuk mengajar mata 

pelajaran teknologi perkantoran kelas X jurusan OTKP, yang mana terbagi dalam 

2 kelas yakni X OTKP A dan B. 

         Setelah sekian lama kuliah daring membuat saya terbiasa akan pembelajaran 

online yang menjadikan mengajar luring saya sedikit ada rasa grogi karena lama 

tidak berbicara di depan kelas. Awal saya mengajar tentu banyak sekali kekurangan 

bahkan sampai sekarang ini, seperti cara menerangkan yang terlalu cepat maupun 

bahasa yang saya pakai. Jadi dari kekurangan-kekurangan tersebut terkadang siswa 

siswi yang saya ajar tidak paham mengenai apa yang sedang saya jelaskan. Saat 

tidak paham tentu harusnya mereka bertanya mengenai materi yang belum paham, 

jadi antara 2 kelas tersebut memiliki perbedaan yang cukup signifikan. Kelas A 

lebih pasif dalam bertanya sedangkan kelas B lebih aktif dalam bertanya, sehingga 

kelas yang lebih aktif bertanya memiliki nilai yang lebih bagus dari pada kelas yang 

pasif. Dari masalah/kekurangan tersebut menjadikan pengalaman dan pembelajaran 

bagi saya untuk lebih meningkatkan cara mengajar saya 
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BAB IV 

KESIMPULAN DAN SARAN 

A. Kesimpulan 

        Mahasiswa telah melaksanakan kegiatan asistensi mengajar pada sekolah 

mitra dengan kurun waktu kurang lebih satu semester. Kegiatan asistensi ialah 

kegiatan yang dilakukan mahasiswa secara kolaboratif dibawah bimbingan guru 

dan dosen pembimbing di satuan pendidikan formal. Sekolah praktik mengajar 

dapat berada di daerah asal mahasiswa, atau daerah tertinggal,terdepan,dan terluar. 

        Sekolah mitra yang menjadi tempat pelaksanaan asistensi mengajar ialah SMK 

Cendika Bangsa Kepanjen yang berada di Jl.Raya Mojosari, No.02 Kepanjen, 

Mojosari, Kec.Kepanjen, Kab.Malang, Prov.Jawa Timur. Lokasi sekolah mitra 

berada dalam satu yayasan dengan UNIRA Malang. SMK Cendika Bangsa sendiri 

memiliki guru dan tenaga kependidikan yang mana 51 guru dan 4 tenaga 

kependidikan. Untuk peserta didik di SMK Cendika Bangsa memiliki jumlah 1.005 

siswa dengan jumlah siswa laki-laki 459 orang dan siswa perempuan 596 orang 

serta rombongan belajar berjumlah 39 orang.  

        Selama asistensi mengajar mahasiswa telah melaksanakan 6 kegiatan inti 

sesuai dengan ketentuan asistensi mengajar dengan pihak SMK Cendika 

Bangsa.Adapun kegiatan yang dilakukan mahasiswa di sekolah mitra meliputi 6 

kegiatan yaitu Kegiatan Akademik, Adaptasi Teknologi, Non-Akademik, 

Administrasi Sekolah, Manajemen Sekolah, dan Kesiswaan. Adapun kegiatan yang 

dilakukan mahasiswa di sekolah mitra meliputi 6 kegiatan yaitu Kegiatan 

Akademik, Adaptasi Teknologi, Non-Akademik, Administrasi Sekolah, 

Manajemen Sekolah, dan Kesiswaan. Dalam menjalankan tugas tersebut tidak 

terlalu banyak kendala, mungkin hanya pengumpulan tugas siswa yang kadang 

terlambat. Mahasiswa juga mendapatkan pengalaman mengajar di kelas yang mana 

lebih kompleks dari bangku kuliah. Mahasiswa juga menjadi lebih mengetahui 

karakteristik siswa dan faktor penyebab suatu masalah pada siswa, serta metode 

pembelajaran apa yang tepat untuk digunakan. Mahasiswa juga mendapatkan 

tempat untuk mengambangkan ide kepada peserta didik maupun guru dalam 

memakai media dan teknologi untuk membantu peserta didik maupun guru dalam 

proses pembelajaran.  

        Selain kegiatan yang berkaitan dengan bidang akademik, mahasiswa juga 

mengetahui gambaran mengenai pekerjaan masing-masing organisasi pada suatu 

sekolah. Banyak ilmu baru yang diperoleh dari bidang 

administrasi,manajemen,kesiswaan,dll. 
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B. Saran 

Terdapat beberapa saran yang ingin disampaikan pada pihak universitas, sekolah 

mitra, dan mahasiswa. 

1.Untuk universitas diharapkan mematangkan persiapan dalam penyelenggaraan 

program asistensi mengajar.  

2.Untuk sekolah mitra diharapkan untuk bisa memberikan kegiatan yang jelas harus 

dilakukan mahasiswa asistensi selain pada program KBM agar waktu yang 

dihabiskan di SMK lebih efisien. 

3.Untuk mahasiswa diharapkan lebih bisa mematangkan rancangan kegiatan 

sebelum pelaksanaan asistensi dengan matang. Juga bagi mahasiswa yang akan 

mengikuti program asistensi di masa mendatang untuk terus merealisasikan 

program yang pernah dijalankan agar mahasiswa mendapatkan pengalaman yang 

sama di bidangnya. 
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BAB V 

REFLEKSI DIRI 

 Kegiatan asistensi mengajar yang telah dilaksanakan banyak membawa 

manfaat bagi mahasiswa yang mengikutinya. Dengan adanya program asistensi 

mengajar mahasiswa dapat mengimplementasikan ilmu yang telah diperoleh 

melalui perkuliahan dalam kondisi nyata di lapangan. Banyak hal yang dilakukan 

dalam kondisi tersebut seperti pembuatan RPP, bahan ajar, pembuatan soal, serta 

instrument penilaian. Mahasiswa juga mendapatkan pengalaman yang berharga 

ketika melakukan kegiatan belajar mengajar, dimana kegiatan tersebut melatih 

mahasiswa untuk beradaptasi dengan lingkungan kelas maupun lingkungan 

sekolah.  

 Kegiatan asistensi mengajar juga dapat mengasah softskill para mahasiswa. 

Skill yang dimiliki sangat penting digunakan dalam kehidupan bersosial termasuk 

kehidupan sekolah. Soft skill merupakan bakat yang menunjukkan keterampilan 

berkomunikasi dan keterampilan lainnya yang dimiliki oleh setiap individu. Hal 

tersebut sangat perlu dikembangkan sebab apabila soft skill yang kita miliki bagus 

tentunya akan berpengaruh pada kinerja yang baik juga. Mahasiswa memperoleh 

peningkatan dalam sikap kepemimpinan, pengambilan keputusan, menguasai kelas, 

dan mengelola kelas. Perolehan mahasiswa tersebut tidak lepas dari pengarahan 

serta pembelajaran yang dilakukan selama program asistensi mengajar kepada guru 

pamong dan staff yang berada di sekolahan. Sering melakukan diskusi dengan 

pihak-pihak yang terkait dengan kegiatan mahasiswa selama di sekolahan juga 

membantu memudahkan pemikiran mahasiswa menjadi lebih terbuka dan luas.  

 Program asistensi mengajar dapat memberikan gambaran kepada 

mahasiswa menganai situasi di dunia kerja yang sangat berbeda dengan situasi di 

kampus. Ruang yang didapatkan oleh setiap mahasiswa dalam mempelajari hal-hal 

baru yang sebelumnya belum diketahui juga sangat luas. Mahasiswa diberi 

kebebasan dalam mengekspresikan diri mereka sebagai generasi muda untuk dapat 

memajukan sekolahan dan memberi warna baru dalam lingkup sekolah. Kegiatan 

pembaharuan dan perbaikan untuk memajukan sekolahan juga terbuka lebar agar 

ide dan gagasan mahasiswa dapat tersalurkan dengan sabagaimana mestinya.  

 Penjabaran diatas dapat dijadikan evaluasi diri bagi mahasiswa untuk 

kedepannya setelah mengikuti asistensi mengajar agar memperbaiki hal-hal yang 

perlu diperbaiki sebagai seorang guru. Memperbaiki metode, bahan ajar, media 

belajar yang dapat menunjang keberhasilan siswa dalam belajar merupakan hal 

positif. Sehingga setelah mengikuti asistensi mengajar ini, mahasiswa dapat 

berkontribusi di dunia pendidikan pada masa yang akan mendatang.  
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LAMPIRAN 

Lampiran 1 

SURAT REKOMENDASI PRODI 

Yang bertanda tangan dibawah ini: 

Nama  :    Dr. Madziatul Churiyah, S.Pd, M.M. 

Jabatan :    Koordinator Program Studi S1 Pendidikan Administrasi  

Perkantoran  

Jurusan  :    Manajemen 

Fakultas :    Fakultas Ekonomi dan Bisnis 

Menerangkan bahwa mahasiswa berikut: 

Nama  :    Ivory Arunnai Miftahuljannah 

NIM  :    190412630077 

Prodi  :    S1 Pendidikan Administrasi Perkantoran 

Tidak sedang mendapatkan sanksi akademik dan nonakademik serta tidak sedang 

mengikuti kegiatan pembelajaran MBKM yang lain. 

 

Malang,.......................2022 

Koorprodi S1 P.ADP 

 

 

 

Dr. Madziatul Churiyah, S.Pd, M.M. 

NIP.197602182005012001 
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Lampiran 2 

SURAT PERNYATAAN 

KESEDIAAN MENGIKUTI PROGRAM ASISTENSI MENGAJAR 

 

Saya yang bertanda tangan di bawah ini: 

Nama   : Ivory Arunnai Miftahuljannah 

NIM   : 190412630077 

Program Studi  : S1 Pendidikan Administrasi Perkantoran 

Alamat Asal  : RT/RW.02/02, Ds.Gilang, Kec.Ngunut, Kab.Tulungagung 

Alamat Domisili  : Jl.Terusan Ambarawa, Gg.XI, No.2, Malang. 

No. HP  : 083845387645 

Dengan ini menyatakan:  

1. Bersedia mengikuti program Asistensi Mengajar di satuan pendidikan 

sesuai ketentuan yang ditetapkan oleh Universitas Negeri Malang dan Mitra.  

2. Keikutsertaan saya dalam mengikuti Asistensi Mengajar di satuan 

pendidikan sudah mendapatkan ijin/persetujuan orang tua.  

Demikian surat pernyataan ini saya buat dengan sebenamya tanpa paksaan dari 

siapapun untuk dijadikan sebagai syarat mengikuti program Asistensi Mengajar 

Universitas Negeri Malang. 

        Malang, 

Menyetujui,        

Orang tua mahasiswa      Mahasiswa 

 

 

(.................................)      (.................................) 

 

 

  

Materai 
10000 
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Lampiran 3 

LOGBOOK MAHASISWA 

Nama Mahasiswa : Ivory Arunnai Miftahuljannah 

NIM   : 190412630077 

Prodi   : S1 Pendidikan Administrasi Perkantoran 

No Tanggal Kegiatan Feedback Bukti 

1. 
18 Februari 

2022 

Observasi online pada SMK Cendika 

Bangsa Kepanjen 

Mengetahui guru-guru di SMK 

Cendika Bangsa beserta 

jabatannya. 

 

2. 
23 Februari 

2022 

Observasi ke SMK Cendika Bangsa 

Kepanjen 

Mengetahui lebih detail tentang 

SMK Cendika Bangsa. Mulai dari 

tata letak ruang kelas, jurusan-

jurusan yang ada, dan kondisi 

sekolah. 
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3. 
26 Februari 

2022 
Perancangan Program AM 

Mengetahui apa saja yang akan 

dilaksanakan saat program 

asistensi mengajar. 

 

 

4. 

Jum’at, 11 

Maret 2022 

Pelatihan LMS SMK Cendika Bangsa Mengetahui sistem pembelajaran 

daring SMK Cendika Bangsa 

 
 
 

5. 

Jum’at, 11 

Maret 2022 

Memperingati Isra’ Mi’raj Nabi 

Muhammad SAW. 

Untuk meningkatkan jiwa spiritual 

dengan kebesaran-kebesaran Allah 

yang telah tercantum dalam Al-

Qur’an. 

 



16 

 
 

3. Senin, 14 

Maret 2022 

Focus Groub Discussion (FGD) Pemaparan program kerja yang 

akan direalisasikan saat asistensi 

mengajar di SMK Cendika Bangsa 

 
 Jum’at, 18 

Maret 2022 

Jalan sehat kelas X SMK Cendika Bangsa Agar badan sehat,bugar dan 

mengurangi stress. 

 



17 

 
 

 Selasa, 22 

Maret 2022 

Mengajar mata pelajaran Teknologi 

Perkantoran di kelas X OTKP A 

Membagikan ilmu yan kita punya 

kepada orang lain agar bermanfaat 

dan berkah  didunia maupun di 

akhirat. 

Menambah pengalaman dalam 

mengajar di depan kelas, juga 

melatih public speaking. 

 
 Jum’at, 25 

Maret 2022 

Mengajar mata pelajaran Teknologi 

Perkantoran di kelas X OTKP B 

Membagikan ilmu yan kita punya 

kepada orang lain agar bermanfaat 

dan berkah  didunia maupun di 

akhirat. 

Menambah pengalaman dalam 

mengajar di depan kelas, juga 

melatih public speaking. 

 

 Rabu, 30 

Maret 2022 

Mengikuti rapat anak BES untuk kegiatan 

pondok Ramadhan. 

Menambah relasi dan pengalaman 

berorganisasi. 
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 Kamis, 7 

April 2022 

Diskusi proker yang akan dilaksanakan Mengulas kembali proker yang 

akan dijalankan selama program 

asistensi mengajar dan 

memberikan arahan maupun tugas 

masing-masing mahasiswa pada 

proker tersebut. 

 
 Senin, 18 

April 2022 

Kegiatan Talk event Menambah wawasan mengenai 

setelah lulus SMK ingin kuliah 

atau kerja.  

 



19 

 
 

 Selasa, 19 

April 2022 

Diskusi proker yang akan dilaksanakan. Mengulas kembali proker yang 

belum terlaksana. 

 
 Kamis, 21 

April 2022 

Membantu mengarahkan siswa pada 

kegiatan pondok Ramadhan 

Siswa lebih tertib dalam 

menjalankan kegiatan pondok 

ramadan 
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 Senin, 9 Mei 

2022 

Acara halal bihalal setelah Idul Fitri Menyambung tali silaturahmi 

antara guru dan siswa. 
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 Rabu, 11 Mei 

2022 

Kegiatan apel pagi di SMK Cendika 

Bangsa dan mengajar kelas X OTKP A 

Membagikan wawasan pada siswa 

agar berkah di dunia maupun di 

akhirat. 
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 Kamis, 12 

Mei 2022 

Kegiatan apel pagi SMK Cendika Bangsa 

Kepanjen 

 

Membagikan gform soal latihan 

Teknologi Perkantoran untuk dikerjakan 

secara online pada kelas X OTKP A dan 

B 

Melatih kemampuan siswa dalam 

memahami materi yang telah 

diajarkan selama semester genap 
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 Jum’at, 13 

Mei 2022 

Acara Istighosah SMK Cendika Bangsa Agar mendatangkan keridhoan 

ALLAH SWT. 

 
 Rabu, 25 Mei 

2022 

Mengkoreksi jawaban siswa kelas X 

OTKP dari Google Form 

Melihat sebesapa jauh kemampuan 

siswa dalam memahami materi 

yang sudah diajarkan dengan 

memberikan soal latihan. 

 



24 

 
 

 Senin, 30 Mei 

2022 

Mengawasi dan membantu penilaian 

pelatihan Uji Kompetensi kelas X OTKP 
Siswa terbantu dengan adanya 

pengawas saat kesulitan 

menggunakan komputer 

 
 Selasa, 31 

Mei 2022 

Mengawasi dan membantu penilaian 

pelatihan Uji Kompetensi kelas X OTKP 

Siswa terbantu dengan adanya 

pengawas saat kesulitan 

menggunakan komputer 
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 Kamis, 2 Juni 
2022 

Membantu lini manajemen untuk 

menyiapkan parcel/bingkisan 
Meringankan pekerjaan pegawai 

di SMK Cendika Bangsa 

 

 Jum’at, 3 Juni 
2022 

Membantu sie konsumsi untuk acara 

wisuda SMK Cendika Bangsa Kepanjen 

Memberikan pengalaman bekerja 

sama 
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 Sabtu, 4 Juni 

2022 

Menjadi panitia pada acara Wisuda SMK 

Cendika Bangsa Kepanjen 
Memberikan pengalaman bekerja 

sama 

 
 Rabu, 8 Juni 

2022 
Membantu lini manajemen untuk 

memilah berita acara dan merekap nilai 

kelas XI 

Menambah pengalaman dalam 

bekerja dan meringankan 

pekerjaan lini manajemen SMK 

Cendika Bangsa 
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 Kamis, 9 Juni 

2022 

Membantu lini manajemen untuk 

merekap nilai kelas XI 
Menambah pengalaman dalam 

bekerja di lingkup sekolah 
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 Selasa, 14 

Juni 2022 

Membantu bagian kesiswaan untuk 

mengarahkan siswa siswi kelas XI untuk 

sosialisasi mengenai SBMPTN/UTBK 

dan apa yang harus dilakukan saat di 

kelas 12 nanti. 

 

Mengikuti rapat anak BES untuk 

persiapan acara class meeting. 

Menambah pengalaman dalam 

mengikuti rapat organisasi 
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 Rabu, 15 Juni 

2022 

Menyiapkan lab.komputer untuk kegiatan 

pelatihan mengetik 10 jari. 
Memeriksa komputer agar tidak 

terjadi kendla pada hari H 

 

 Kamis, 16 

Juni 2022 
Melakukan Pelatihan mengetik 10 jari 

pada siswa kelas X jurusan OTKP 
Menambah wawasan dan 

pengalaman dalam mengikuti 

sosialisasi 
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 Jum’at, 17 

Juni 2022 
Membantu bagian Manajemen untuk 

merekap nilai kelas XI 
Menambah pengalaman dalam 

bekerja ddi lingkup sekolah 
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 Sabtu, 18 Juni 

2022 
Soalisasi & Pelatihan Canva pada siswa 

siswi BES SMK Cendika Bangsa 
Membagikan ilmu yang dimiliki 

pada siswa agar bermanfaat di 

dunia maupun akhirat 

 

 Senin, 20 Juni 

2022 

Menjadi bagian dari sie konsumsi pada 

acara Class Meeting. 
Membantu anak BES dalam acara 

Class Meeting 
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 Selasa, 21 

Juni 2022 
Menyiapkan konsumsi untuk anak BES 

waktu class meeting. 
Membantu lini konsumsi anak 

BES dalam acara Class Meeting 

 

 Rabu, 22 Juni 

2022 

Mengikuti Sosilisasi Implementasi 

Kurikulum merdeka di UNIRA. 

Menambah pengalaman dalam 

mengikuti sosialisasi 
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 Kamis, 23 

Juni 2022 
Membantu memasukkan rapor siswa 

 

Membantu menyetembel buku modul 

yang baru dibeli sekolah. 

Menambah pengalaman 

bekerjasama. 
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 Jum’at, 24 

Juni 2022 
Membantu acara penerimaan rapot oleh 

wali murid. 

Membantu pada sie konsumsi dan 

pengarahan tempat. 

Membantu membagikan rapor ke wali 

murid. 

Menambah penngalaman 

bekerjasama  
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 Sabtu, 25 Juni 

2022 
Kegiatan destiminasi Mahasiswa AM Memaparkan proker yang telah 

terlaksana selama kegiatan 

Asistensi Mengajar di SMK 

Cendika Bangsa 
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Lampiran 4 

INSTRUMEN MONITORING DAN EVALUASI ASISTENSI MENGAJAR 

Nama Sekolah  :                                                                                             

Hari/Tanggal  : 

Sumber Informasi : 

Pemonev  : 

Jumlah Mahasiswa : 

No Aspek 
Kriteria 

1 2 3 4 

1 
Kemampuan mahasiswa menyusun perencanaan 

kegiatan 
        

2 Kemampuan mahasiswa melaksanakan kegiatan         

3 Kemampuan mahasiswa membuat produk inovatif         

4 
Intensitas pembimbingan Dosen Pembimbing 

dalam pelaksanaan kegiatan 
        

5 
Intensitas pembimbingan Guru Pamong dalam 

pelaksanaan kegiatan 
        

6 
Dukungan pimpinan sekolah dalam pelaksanaan 

kegiatan 
        

7 
Kesantunan komunikasi mahasiswa dengan warga 

sekolah 
        

8 
Kepatuhan mahasiswa dalam mengikuti budaya 

sekolah 
        

9 
Kedisiplinan dan kehadiran mahasiswa dalam 

mengikuti kegiatan 
        

10 
Keterbukaan mahasiswa terhadap masukan atau 

saran perbaikan 
        

Catatan : 

.................................................................................................................................... 

Kriteria : 

4 = Sangat Baik 

3 = Baik 

2 = Cukup 

1 = Kurang      Pemonev, 

      

 

............................................... 

     NIP.      
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Lampiran 5 

FORM PENILAIAN AM OLEH DOSEN PEMBIMBING 

Nama Pratikan : Ivory Arunnai Miftahuljannah 

NIM   : 190412630077 

Prodi/Bidang Studi : S1 Pendidikan Administrasi Perkantoran 

 

No  Aspek yang dinilai 
Skor 

1 2 3 4 

I.   Perencanaan Kegiatan (25%) 

1 Pelibatan Dosen Pembimbing         

2 Rancangan produk kegiatan akademik bersifat inovas         

3 Rancangan produk kagiatan non-akademik bersifat inovatif         

4 
Rancangan produk kegiatan administral sekolah bersifat 

inovatif         

5 Rancangan dan jadwal publikasi hasil kegiatan         

II.   Pelaksanaan Kegiatan (40%) 

6 Ketercapaian rencana kegiatan 
        

7 Kelengkapan logbook         

8 Intensitas pembimbingan dengan Dosan Pembimbing         

III.  Pelaporan dan Produk Kegiatan (35%) 

9 Ketepatan sistematika dan kelengkapan laporan kegiatan         

10 Kualitas penulisan laporan         

11 Ketepatan waktu pengumpulan laporan kegiatan         

12 Inovasi produk kegiatan         

13 Publikasi hasil kagiatan         
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FORM PENILAIAN AM OLEH GURU PAMONG 

Nama Pratikan : Ivory Arunnai Miftahuljannah 

NIM   : 190412630077 

Prodi/Bidang Studi : S1 Pendidikan Administrasi Perkantoran 

 

No  Aspek yang dinilai 
Skor 

1 2 3 4 

 I.   Perencanaan Kegiatan (25%) 

1 Pelibatan Guru Pamong         

2 Rancangan produk kegiatan akademik bersifat inovas         

3 Rancangan produk kagiatan non-akademik bersifat inovatif         

4 
Rancangan produk kegiatan administral sekolah bersifat 

inovatif         

5 Rancangan dan jadwal publikasi hasil kegiatan 
        

II.   Pelaksanaan Kegiatan (40%) 

6 Ketercapaian rencana kegiatan         

7 Intensitas pembimbingan dengan Guru Pamong         

8 Kreatif dalam melaksanakan kegiatan         

9 Mematuhi peraturantata tertib sekolah         

10 Bekerja sama dan berpartisipasi secara aktif dalam kelompok         

11 
Memiliki kepedulian dan teladan bagi semua warga sekolah 

dan taman sejawat         

III.   Pelaporan dan Produk Kegiatan (35%) 

12 Ketepatan sistematika dan kelengkapan laporan kegiatan         

13 Kualitas penulisan laporan         

14 Ketepatan waktu pengumpulan laporan kegiatan         

15 Inovasi produk kegiatan         

16 Publikasi hasil kagiatan         
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FORM PENILAIAN AM OLEH TEMAN SEJAWAT 

Nama Pratikan : Ivory Arunnai Miftahuljannah 

NIM   : 190412630077 

Prodi/Bidang Studi : S1 Pendidikan Administrasi Perkantoran 

 

Keterangan : 

Skor 1 = Kurang Baik 

Skor 2 = Cukup Baik 

Skor 3 = Baik 

Skor 4 = Sangat Baik 

  

No  Aspek yang dinilai 
Skor 

1 2 3 4 

1 Melaksanakan semua tugas dengan penuh tanggung jawab.         

2 
Memiliki kepedulian dan empati kepada semua warga 

sekolah dan teman sejawat.           

3 Melaksanakan semua tata tertb yang telah disepakati.         

4 
Bekerja sama dan berpartisipasi secara aktif dalam 

kumpok.         

5 
Menjadi teladan bagi semua warga sekolah dan teman 

sejawat.         

6 Memiliki kreativhas dalam melaksanakan tugas.         

7 Patuh terhadap etika penulisan laporan dan publikasi.         
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Lampiran 6 

PERANGKAT PEMBELAJARAN 

RPP KD 3.9 

RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN (RPP)   

            Satuan Pendidikan  : SMK CENDIKA BANGSA KEPANJEN 

Mata Pelajaran  : Teknologi Perkantoran  

Kelas/ Semester  : X  / Genap 

 Materi Pokok   : Melakukan Teleconference 

Alokasi Waktu  : 1 x pertemuan (12 x 40 menit) 

 

 

3.9. Menerapkan prosedur kegiatan rapat (teleconference) 

4.9. Melaksanakan kegiatan rapat (teleconference) 

B.Indikator Pencapaian Kompetensi 

IPK Pengetahuan IPK Ketrampilan 

 

3.9.1. Menjelaskan pengertian rapat 

3.9.2. Menguraikan jenis-jenis rapat 

3.9.3. Mengemukkan manfaat dan 

tujuan rapat 

3.9.4. Menguraikan prosedur rapat 

teleconference 

 

4.9.1. Menyiapkan alat dan bahan rapat 

teleconference sesuai kebutuhan rapat 

4.9.2. Mengoperasikan perangkat-

perangkat rapat teleconference sesuai 

dengan prosedur 

4.9.3. Melaksanakan kegiatan rapat 

teleconference sesuai dengan prosedur 

 

C. Tujuan Pembelajaran 

KOMPETENSI INTI 3 

(PENGETAHUAN) 

KOMPETENSI INTI 4 

(KETRAMPILAN) 

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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1.Menjelaskan pengertian rapat. 

2.Menguraikan jenis-jeni rapat. 

3.Mengemukakan manfaat dan tujuan rapat. 

4.Menguraikan prosedur rapat teleconference. 

5.Melaksanakan rapat teleconference sesuai dengan prosedur. 

D. Kegiatan Pembelajaran : 

Pertemuan 1 (Model Pembelajaran Discovery Learning) : 

1.Siswa mendownload materi (PPT) melalui LMS. 

2.Siswa mendengarkan guru menjelaskan sedikit menganai materi. 

3.Siswa membentuk kelompok dan mengerjakan soal yang telah diberikan. 

4.Siswa melakukan presentasi hasil kerja kelompok didepan kelas. 

E.Materi Pembelajaran  

1.Pengertian teleconference. 

2.Jenis-jenis teleconference. 

3.Manfaat teleconference. 

4.Kelebihan dan kekurangan teleconference. 

5.Perangkat teleconference. 

6.Prosedur melakukan rapat dengan teleconference. 

7.Pengertian Skype. 

8.Kelebihan dan kekurangan Skype. 

9.Langkah-langkah membuat akun Skype. 

10.Pengoperasian Skype. 

11.Melakukan audio conference dengan Skype. 

12.Melakukan video conference dengan Skype. 

F. Pendekatan,Model,dan Metode 

Pertemuan 1  : 

Pendekatan  : Scientific Approach 

Model   : Discovery Learning 
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Metode  : Ceramah,Diskusi,Presentasi. 

G.Media, alat/bahan, dan sumber pembelajaran 

 

1.Media   :Slide power point tentang evaluasi penerapan teknologi 

perkantoran 

   

2. Alat    : Gadget, Kertas, Pena. 

 

 

D. Penilaian Hasil Pembelajaran   

Keterampilan Sikap 

1.Carilah pengertian,cara 

kerja, dan contoh dari 

masing-masing jenis 

teleconference. 

2.Apa saja manfaat 

telenconference dalam 

bidang Pendidikan? 

3. Carilah berita mengenai 

teleconference !  

1. ketelitian: ketepatan 

dalam mengerjakan 

soal-soal yang telah 

diberikan. 

2. Keaktifan: aktif 

dalam bertanya pada 

guru 

3. Tanggung jawab: 

integritas saat 

melaksanakan tugas 

4. Disiplin: tepat waktu 

dalam pengumpulan 

tugas 

 

Kepanjen, 9 Juli 2021 

Mengetahui        

Kepala Sekolah,      Guru Mapel, 

 

 

Abdulloh Muthi,SE.     IrmaSuryandari, S.Pd 
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PERANGKAT PEMBELAJARAN 

RPP KD 3.10 

RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN (RPP) 

            Satuan Pendidikan  : SMK CENDIKA BANGSA KEPANJEN 

Mata Pelajaran  : Teknologi Perkantoran  

Kelas/ Semester  : X  / Genap 

 Materi Pokok   : Pengelolaan Informasi Melalui Web Blog 

Alokasi Waktu  : 2 x pertemuan (12 x 40 menit) 

 

 

A.Kompetensi Dasar 

3.10 Menerapkan pengelolaan informasi melalui web log (blog) 

4.10. Melaksanakan pengelolaan informasi melalui web log (blog) 

B.Indikator Pencapaian Kompetensi 

IPK Pengetahuan IPK Ketrampilan 

3.10.1. Menjelaskan konsep web log 

(blog) 

3.10.2. Menerapkan prosedur update 

informasi pada blog 

3.10.3. Menerapkan prosedur upload 

informasi pada blog. 

4.10.1 Membuat perencanaan dan 

analisis kebutuhan pembuatan blog 

dengan tepat sesuai dengan 

kebutuhan/tuntutan pekerjaan 

4.10.2. Mengumpulkan data dan 

informasi sebagai sumber informasi 

blog dengan tepat 

4.10.3. Membuat web log (blog) 

sederhana untuk kebetuhan organisasi 

sesuai standar prosedur yang berlaku 

 

 

KOMPETENSI INTI 3 

(PENGETAHUAN) 

KOMPETENSI INTI 4 

(KETRAMPILAN) 

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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C. Tujuan Pembelajaran 

1Menerapkan prosedur update informasi pada blog. 

2.Menerapkan prosedur upload informasi pada blog. 

3.Membuat perencanaan dan analisis kebutuhan pembuatan blog dengan tepat 

sesuai dengan kebutuhan/tuntutan pekerjaan. 

4.Mengumpulkan data dan informasi sebagai sumber informasi blog dengan tepat. 

5.Membuat web log (blog) sederhana untuk kebetuhan organisasi sesuai standar 

prosedur yang berlaku. 

 

D. Kegiatan Pembelajaran : 

Pertemuan 1 (Model Pembelajaran Discovery Learning) : 

a. Siswa menyimak video mengenai pembuatan akun web blog dengan 

seksama melalui Media LMS 

b. Siswa mendiskusikan tentang apa saja yang terdapat dalam video tersebut. 

c. Siswa mencari tahu definisi dan kegunaan dari web blog 

d. Siswa membuat akun web log sesuai dengan arahan video yang sudah 

dilihat dan dipahami melalui Media LMS. 

e. Siswa mengunggah artikel / postingan di akun web blog masing-masing. 

 

Pertemuan 2 (Model pembelajaran Discovery Learning) : 

a.Siswa menyimak video mengenai membuat halaman pada blog dengan seksama 

melalui Media LMS. 

b.Siswa mendiskusikan tentang apa saja yang terdapat dalam video tersebut. 

c.Siswa mengunggah artikel pada halaman web blog sesuai arahan (lembar kerja 

yang disampaikan oleh guru melalui media LMS). 

E. Materi Pembelajaran 

1.Pengertian weblog. 

2.Jenis-jenis blog. 

3.Cara membuat blog. 

4.Cara memposting artikel pada blog. 
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F. Pendekatan,Model,dan Metode 

Pendekatan  : Scientific Approach 

Model   : Discovery Learning 

Metode  : Ceramah,Diskusi,Presentasi. 

Pertemuan 2  : 

Pendekatan  : Scientific Approach 

Model   : Discovery Learning 

Metode  : Ceramah,Diskusi,Presentasi 

G.Media, alat/bahan, dan sumber pembelajaran 

 

1.Media   :  Slide power point tentang evaluasi penerapan teknologi 

perkantoran 

   

2. Alat    : Gadget, Kertas, Pena. 

 

 

H. Penilaian Hasil Pembelajaran   

Keterampilan Sikap 

1. Buatlah sebuah 

postingan artikel 

pada akun web blog 

masing-masing! 

2. Buatlah halaman 

pada akun web blog 

masing-masing! 

5. ketelitian: ketepatan 

dalam praktek 

mengikuti langkah-

langkah pembuatan 

akun web blog. 

6. Keaktifan: aktif 

dalam bertanya pada 

guru 

7. Tanggung jawab: 

integritas saat 

melaksanakan tugas 

8. Disiplin: tepat waktu 

dalam pengumpulan 

tugas 

 

Kepanjen, 9 Juli 2021 

Mengetahui        

Kepala Sekolah,      Guru Mapel, 
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Abdulloh Muthi,SE.     IrmaSuryandari, S.Pd 
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PERANGKAT PEMBELAJARAN 

K.D 3.11 

RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN (RPP) 

 

Satuan Pendidikan  : SMK CENDIKA BANGSA KEPANJEN 

Mata Pelajaran  : Teknologi Perkantoran  

Kelas/ Semester  : X  / Genap  

 Materi Pokok   : Mengevaluasi Penerapan Teknologi Perkantoran 

Alokasi Waktu  : 3 x pertemuan (12 x 40 menit) 

 

 

A.Kompetensi Dasar 

3.11. Mengevaluasi penggunaan teknologi perkantoran. 

4.11. Membuat laporan penggunaan teknologi perkantoran. 

B.Indikator Pencapaian Kompetensi 

IPK Pengetahuan IPK Ketrampilan 

3.11.1. Menjelaskan definisi laporan 

3.11.2. Menguraikan macam-macam 

laporan  

3.11.3. Mengemukakan sistematika 

penyusunan laporan 

3.11.4. Menganalisis  penyusunan 

laporan kegiatan 

3.11.5. Mengevaluasi penyusunan 

laporan kegiatan 

 

4.11.1. Merancang sistematika isi 

penyusunan laporan teknologi 

perkantoran sesuai tuntutan 

pekerjaan 

4.11.2.   Membuat laporan kegiatan 

teknologi perkantoran sesuai dengan 

standar penyusunan laporan 

 

C.Tujuan Pembelajaran 

KOMPETENSI INTI 3 

(PENGETAHUAN) 

KOMPETENSI INTI 4 

(KETRAMPILAN) 

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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Melalui diskusi, pengamatan, dan praktek langsung siswa dapat: 

1.Menjelaskan definisi teknologi perkantoran. 

2.Mengemukakan kelebihan dan kekurangan teknologi perkantoran. 

3.Menjelaskan definisi laporan                                                                                                 

4.Menguraikan macam-macam laporan                                                                                         

5.Mengemukakansistematika penyusunan laporan                                                                

6.Menganalisis  penyusunan laporan kegiatan                                                                                             

7.Mengevaluasi penyusunan laporan kegiatan                                                               

8.Merancang sistematika isi penyusunan laporan teknologi perkantoran sesuai 

tuntutan pekerjaan             9.Membuat laporan kegiatan teknologi perkantoran 

sesuai dengan standar penyusunan laporan 

 D.Kegiatan Pembelajaran 

Pertemuan  1 (Model Pembelajaran Discovery Learrning)  

1.Siswa mendownload  materi yang sudah di share melalui Media LMS. 

2.Siswa menyimak guru menjelaskan materi yang sudah didownload dari Media 

LMS. 

3.Siswa memahami materi yang sudah dijelaskan oleh guru. 

4.Siswa membentuk kelompok yang terdiri dari 2 orang untuk mengerjakan tugas 

yang diberikan. 

5.Siswa menyampaikan hasil diskusi didepan kelas dengan kelompok masing-

masing. 

E.Materi Pembelajaran 

1.Pengertian teknologi perkantoran 

2.Peranan teknologi informasi 

3.Keuntungan penerapan teknologi perkantoran 

4.Kekurangan penerapan teknologi perkantoran 

F.Pendekatan,Model,dan Metode 

Pertemuan 1  : 

Pendekatan  : Scientific Approach 

Model   : Discovery Learning 
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Metode  : Ceramah,Diskusi,Presentasi. 

G.Media, alat/bahan, dan sumber pembelajaran 

 

1.Media   :  Slide power point tentang evaluasi penerapan teknologi 

perkantoran 

   

2. Alat    : Gadget, Kertas, Pena. 

 

H.Penilaian Hasil Pembelajaran   

Pengetahuan Keterampilan Sikap 

Soal Tertulis : 

1.Buatlah 

kelompok 3-4 

orang dan 

identifikasi 

pengggunaan 

teknologi 

perkantoran yang 

ada di lingkungan 

sekitarmu ! 

2.Carilah dampak 

positif dan negatif 

dari penggunaan 

teknologi yang 

kalian temukan di 

lingkungan sekitar! 

3. Mempresentasikan 

hasil diskusi 

didepan kelas. 

 

9. Keaktifan: aktif 

dalam 

berdiskusi 

dengan 

kelompok 

masing-masing. 

10. Tanggung 

jawab: integritas 

saat 

melaksanakan 

tugas 

11. Disiplin: tepat 

waktu dalam 

pengumpulan 

tugas 

 

     Kepanjen, 5 Mei 2022 

Mengetahui        

Kepala Sekolah,      Guru Mapel, 

 

 

Abdulloh Muthi,SE.     IrmaSuryandari, S.Pd 
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Lampiran 7 

Daftar Nilai Siswa X OTKP A 

 

 

No Nama Siswa L/P KD 9 KD 10 KD 11 

1 Adinda Riski Romadon P 90 90 93 

2 Alfina Dina Fransiska P 70 75 70 

3 Alifia Nur Aziza P 70 85 70 

4 Alisya Fazahra P 83 70 90 

5 Amadea Fernanda Sutrisno P P 70 70 87 

6 Andini Wulan S P 85 80 85 

7 Anik Devintaa Sintia P 70 70 70 

8 Annisa Alyatul Rofiyah P 85 85 88 

9 Aprilya Wardhany P 87 95 93 

10 Arfi Amanda Safitriana P 85 85 90 

11 Ayu Ria Mustikasari P 84 85 90 

12 Azaria Maula Devinta Putri P 70 70 70 

13 Balqis Aura Diva P 85 85 90 

14 Defia Maisaroh P 85 85 90 

15 Destiyan Nadya Putri M P 85 70 90 

16 Diah Ayu Cahyanti P 83 90 83 

17 Dinda Dwi Regita P 70 75 90 

18 Dita Noviantika P 85 70 90 

19 Elisah Dewi Istanti P 85 85 87 

20 Enjelita Rutniawati P 81 70 90 

21 Erika Trisnia Ferdianti P 85 90 90 

22 Fadhilatu Zahra P 83 85 83 

23 Famila Yulvi Agustina P 85 80 90 

24 Farid Fatahilah L 85 65 83 

25 Faril Nizar Dafa Fadil L 88 80 85 

26 Fawwazah Nailatusy Putri B P 85 100 90 

27 Fenny Desi Ariyanti P 85 80 90 

28 Fetty Desi Ariyanti P 85 90 90 

29 Mauliza Florencia P 83 85 87 
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Daftar Nilai Siswa X OTKP B 

 

No Nama Siswa L/P KD 9 KD 10 KD 11 

1 Fitri Fidiya Iryanti P 90 85 90 

2 Floura Laudia Meylani P 70 70 90 

3 Galih Oktaviano L 90 95 93 

4 Ines Febrianti P 90 70 87 

5 Isnaini Olifia P 90 70 87 

6 Ivanda Setio Wijayanti P 90 70 93 

7 Junainatul Cholidah P 90 95 90 

8 Keisya Ajeng Bunga Lestari P 70 85 87 

9 Khaulah Aisyah P 90 95 90 

10 Lailatul Lu'Lu'I Aisyah P 90 95 90 

11 Nabila Nuraini P 87 85 90 

12 Neisya Alya Fitra Della P 90 85 87 

13 Novia Widya Lestari P 70 70 87 

14 Oktavia Ramadani P 85 85 87 

15 Pingka Widhi Paula P 85 75 90 

16 Rika Dwi Ariyanti P 90 80 90 

17 Riskia Ahad Dini P 90 95 90 

18 Rizca Dwi Kumalasari P 90 90 87 

19 Sefti Husna Nabila P 90 85 90 

20 Serena Wara Wika S P 90 83 87 

21 Shofiyah Hafsoh.P P 90 70 90 

22 Sinta Maulidiyah Puspita P 90 90 90 

23 Tania Ananda Sherly Alfina P 90 90 87 

24 Tarisya Salsabilillah P 70 70 70 

25 Tika Fasha P 70 95 87 

26 Ulfiana Zulko'Idah P 90 90 90 

27 Yaniar Marta Hardiyanti P 70 70 90 

28 Yanti Sugeng Rahayu P 90 95 90 

29 Zuchria Agustina P 70 75 90 
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Lampiran 8 

Prota 

Media Pembelajaran K.D (3.9) 
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Media Pembelajaran K.D (3.10) 
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Media Pembelajaran K.D (3.11) 
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SOAL LATIHAN GOOGLE FORM 
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Lampiran 9 

Promes 

Perangkat Pembelajaran  (Modul) 
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