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I. ARTI BELAJAR DAN MENGAJAR

Sebenarnya baik pengertian belajar maupun mengajar psda didang
studi Xetrampilan Jusa, saza saja demgan pengertian belajar dan
mengajar pada bidang studi lainnya. Banya saja penekanan dan
prosesnya sedikit agak berbeda karena bidang studi ini terge -
long kepada bidang studi ketrampilan,

A. Pengertian belajar.

Belajar apabila terjadi proses perobahan prilakun, ski-
bat interaksi individu dengan lingkungan.
Prilaku mempunyai pengertian yang luacs mencakup pengetahuan,
penahaman, ketrampilan, sikap dan lain=lain.
Prilaku itu sendiri ada yang dapat dilihat ada pula yang ¢i
dak, Prilaku yang dapat dilihat dapat diukur dapat dlf‘nti—
fikasi berdasarkan penampilannya ( Performance ). Prilaku
itu sendiri penampilannya dapat berbentuk menyebutkan,menje
laskan, menerangkan, melakukan dan lain-~lainj; karena penam-
pilannya kelihatan, maka depat diidentifikasi dan dapat di-
ukur.
Prilaku yang demikian disebut "Penampilan prilaku (behavio-
ral performance ).
Ada pula di antara prilaku itu yang belum dapat diukur, ka=-
rena hanya baru berupa tendensi berprilaku saja (behavioral)
tendency), nemun di dalanm diri pribadinya telah ada perobah
an nilai, perobahan pendirian, keadaan yang demikigsnpun te-
lah disebut juga belajar ( De Ceecco dan Grawford, 1977:178).
Tetapi behavioral tendency tidak dapat dijdentifikasi, dan
tidak dapat diukur,
Probahan prilaku tidak hanya terjadi disebabkan belajar sa-
Ja, tetapi juga sebagai akibat dari kematangan (maturation)
seseorang menurut alamiahnya bisa Juga terjadi probahan -
prilaku.
Andajikata seseorang belajar pads masa umur perkesmbangan a~
tau kematangannya, maka hasil belajar akan lebih mantap pa-
danya. Perobahan prilaku dalam proses belajar adalah akibat
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interaksi dengan lingkungannya. Jadil ada unsur kesengajaan.
Unsur kesengsjaan itu tercermin dari:

a, Kesiapan (readiness) yaitu kapasiti bailk pisik mau-~
pun mental,

b, Motivasi, yaitu daya dorong dari dalam diri sendiri
untuk mencapai tujuan tertentu.

¢. Ada tujuan yang telah diharapkan untuk dicapai dari
semula,

Ketiga faktor tersebut merupakan hal yang menyebabkan
orang ingin melakukan kegiatan belajar.

B. Pengertian Mengajar.

Mengajar mérupakan suatu peroses kegiatan yang sifat-
nya komplek sekali., Seseorang yang mengajar tidak hanya se
kedar menyampaikan informasi saja, dari seseorang kepada -
individu lainnya, atau dari guru kepada siswa, tetapi Da-
nyak kegiatan yang harus dilakukan, bila kita menginginkan
hasil belajar yang baik dari siswa,

Oleh sebad ftulah rumusan tentang pengertian mengajar bu-
kanlah sederhana, dlla kita ingin memberikan rumusan yang
mencakup pengertian mengajar terhadap seluruh perbuatan -
dan kegiatan mengajar dalam proses belajar mengajar itu,
Bermacam-macam rumusan tentang aengajar yang telah dikemu-
kakan para ahli, yang sebarang tentu sangat tergantung ke-
pada pandangan perumusannya.

Bila seseorang aengartikan bahwa mengajar itu adalah “me-
nyampalkan materi pelajaran kepada siswa®, maka dia akan
senberi rumusan bahwa: Mengajar 1alah "upaya menyampaikan
bahan pelajaran kepada siswa®,

Dalam hal ini akan terlihat tugas gurua hanya wmenyampaikan
sedangkan siswa menerima pelajaran tadi; jadi merupakan ke
giatan "menuangkan" (secara imposisi).

Yaitu guru menuangkan sejumlah informasi = bahan pelajaran
kepada siswa yang akan diisi dengan pengetahuan.

Jelas kegiatan itu akan banysk didominasi guru, sedangkan
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siswa menerima atau pasif.

Rumusan lain tampak siswalah yang banyak aktif dalam proses
belajar mengajar tersebut, sehingga pengertian mengajar di-
katakan : Segala upaya yang disengaja dalam rangka memberi
kemungkinan bagi siswa untuk terjadinya proses belajar se-
suai dengan tujuan yang dirumuskan®.

Pada rumusan ini ternyata tujuan akhix proses mengajar itu
ialah supaya siswa belajar., BSerbeda dengan difinisi di a-
tas William H. Burton merumuskan "Mengajar adalah upaya da
lam memberikin peransang (stimulus) bimbingan, pengarahan
dan dorongan, kepada siswa agar terjadi proses belajar(Chau
ehan 1977 1 4).

Rumusan "mengajar® menurut Burton akan ternyata bahwa bahan
pelajaran merupakan alat untuk membelajarkan siswa.
S8iswalah yang aktif mengolah materi pecan , sehingga terca-
pal tujuan, baik inatruksionsl effect maupun nurterant ef-
feot, Guru bexrobah fung:inya dari semula pemberi informasi,
kepada pengarah, pemberi fasilitas, perencana kegiatan a-
gar terjadi proses belajar-mengajar,
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I1. PRMDEXATAN METCDE MENGAJAR UNTUK KETRAMPILAN
J ASA

Sebelum uraian ini telah ditexangkan arti belajar dan me-
ngajar., Tujuan belajar mengajar itu baik menurut KEurikulum SMP
dan SHA 1975, maupun pada Kurikulum Inti Program 81 yang dike-
luarkan oleh Departemen Pendidikan dan Xebudayaan tahum 1982
adalah sama. Dari tujuan dan kemampuan yang hendak dicapai da-
pat kita golongkan kepada tiga aspsk yakni kognitif, affektif
dan psikomotor, Ternyata pula aspek psikomotornyalah yang ter-
banyak. Hal ini tentulah demikian karena bidang studi ini gda-
lah pelajaran ketrampilan, Pelajaran keterampilan bisa dikussai
seoara baik, setelah diketzhui harus dilskuken atau dilatibkan.
Sebagal contoh di bawah ini kita amdilkan dari Xurikulum Inti
Program 51 Bidang Studi Fetrsmpilan Jasa menggambarkam perban-
dingen jem pertemuan Teori (T), jem pertemuan Praktek (P), dan
jam pertemuan di Lapangan (1) adalah sebagai berikut:

Kode Mata Xuliah Jan Pertemusn _
7 P L
KJS 4201 Tata Buku I 20 26 4
KJS 4202 Pata Buku II 33 66 8
KJ8 4203 Tata Buku III 34 64 8
KJ3 4204 Hitung Xeusngan I 17 34 -
KJS 4205 Hitung Keuangan I 17 34 -
KJ8 4206 Akuntanei I 17 34 -
KIS 4207 Akuntansi I1I 28 76 8
KJ3 4208 Mengetik I 10 112 8
KJS 4209 Mengetik 11 16 102 4
KJ8 4210 Stenografi lndonesia 10 144 4
KJ38 42114 Korespondensi Hahasa In-
donesia 22 20 9

204 716 52
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Dari tabel di atas ternyata jam pertemuan yang bersifat
teori adalah sebanyak 204 jam ( 21 X ), jam pertemuan yang
bersifat praktek adalah 716 jam atau 74 X, dan untuk jam perxr
temuan yang bersifat latihan atau praktek di lapangan seba-
nyak 52 jam atau 5 X,

Jam pertemusn Teori (%) akan lebih cendrung kepada matse
ri sajian pengetahuan dan pemahaman, jam pertemuan Praktek
(P) lebih cendrung kepada mentyampilkan anak didik,sedangkan
jam pertemuan Lapangan (L) akan mengkristalisasikan kepada
kenyataan sesungguhnya antara pengetahuan, pemahaman dan ke
trampilan. DPari sini kita dapat membayangkan secara kasar ae
tode apa dan mana yang paling coook un$uk aenceapal tujuan i-
tu,
¥Walaupun sebenarnya komponen lain ikut mempengaruhi penetap-
an metode mengajar setiap program sajian, nemun secara ideal
metode mengajar terutama sekali df{tentukan oleh tujuan yang
hendak dicapai.

Penguasaan materi pelajaran yang beraspek pengetahuan dan pe
mahaman sebaiknya disajlkan dengan mempergunakan metode cera
mah, tanya jawad, diskusi, simulasi dan demonstrasi.

Karena msteri pelajaran yang beraspek pengetahuan dan peaahy
man kegiatan utama adalah memberi informasi tentang kemsep,
rumus-rumus, norma-noIma, kasdah kaedah, prosedure, proses
terjadi sesuatu, cara melakukan sesuatu dsn seterusnya.

Lain halnya dengan penguasaan pelajaran yang beraspek men-
tranpilkan anak didik, hal ini sebaiknya materi asjian dila-
kukan dengan mempergunakan metode latihan siap, pemberian tu
gas.

Karena materi pelajaran yang beraspek psikomotor menyangkut
kecepatan { speed ), ketelitian ( assuracy ) dan kekuatan

{( stxength ).

Ketiga unsur kemampuan itu saling isi mengisi dalam bentuk -
kombinesi yang bermaean-macam.

Cenci (1968) menyatakan ketrampilan akan didapat hanya mela-
lui pengilaman dan kemudian langsung mengerjaken sendiri pe-
kerjaan itu,
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Jam pertemuan Lapangin (L) baik dalam bentuk mengadakan pe-
rinjauan, penelitisn, atau ikut berpartisipasi melakukan
kegilztan, sebaiknya dilarukan dengan metode karyavisata,
Selanjutnya bila kita pernatikan pula Buku ke II GBPP Kuri-
kulun SMP dan SMA 1975 untuk Bidang S,udi Ketrampilan Jasa
maka $ujuan yang hendak dicapai juga meliputi ketiga aspek
sebagai telah kita kemukaken di atas yaknai pengetahuan(kog
nitif), pemahaman (affektif) dan ketrampilan (psikomotor).
Oleh sebad itu pemakaian metode baik pada Kurikulum Inti
program 31 maupun pada GRPP Kurikulum SMP den SMA 197% Bie
dang Studi Ketrampilan J2re nempergunskan metode nengajay
¥Yang separalel,

Di bawah ini akan kits coba menguraikan penggunaan metode
tersebut satu persatu, Ferlu kits tinjau satu demi satu ka
rena setiap metode mempunyai keunggalan dan kelelahannys -
sendiri-sendirl dibandingkan dengan yang lain. Karens ti~-
dak ada satu metode pun dianggap terbaik untuk dipakai te
rus menerus untuk segala maiteri pelajaran dan situasi.Sug-
ta metode dapat disnggap pada satu materi dan 8ituasi, te-
tapi tidak dapat dipakal pada materi dan situasi belajar
yang lain,

Serinz Jjuga metode dipergunakan secara bervariasi dengan
memper;unakan berbagrl netede pada satu kali kegiatan bela
Jar mengejar., sebaltknya dapet pula satu metode diporguna-
kan dan cocok untuk satu kall keglatan belajar Hengajar,

1. Metode Coramah

fetode ini walsupun diamggap klassik dan kadar OBSi-
nya rendah, namurn untuk memperkenalkan materi pelajaran ba
™ baik dipergunakan metode ceramah. Setiap selesal satw u-
nit pokok bahasan atau sub pokok bDahasan Kkita akan mulag
pula dengan pokok bahasam atau sub pokck bahasan yung barm,

untuk ini balk sekall dipergunakan dengan mempergunakan me-
tode ceramah., Oleh sel2b itu penggunaannya sangat populer,
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dan banyak guru memanfa:itkan metode infi sebaiknya, karens

pengorganisasiannya wudah, pelaksanaan sederhana, dan dapat
menyampaikan materi pslajaran dalam wakta yang relatif sing
kat kepada banyak siswa,

Penggunaannya bukan saja hanya bagi pokok dzhasan dan sud
pokok bahasan baru tetapi juga bisa dipergunakanrn pada mate-
ri pelajaran yang rusng lingkupnya aspek pengetahuan dan pe
mahaman,

Contoh: Tujuan instruksicnal adalah agar siswa mengetahui
baglian bagian dan Jenis~jenis mesin tik yang biasa
terdapat 41 kaator, Pokok bahasan dan Sub Pokock Ba-
hasannya ialah;

- pengenalan dbaglan-baglan mesin tik

- sebab-sebad kemicetan mesin tik

- kegunaan mesin tik portadle, mesin tik standar,
dan mesin tik panjang.

Bahkan lebih Jauh dari tujuan materi pelajaran dari aspek
pengetahuan dan pewmahaman, untuk tujunan pelajaran yang ae-
nyangkut aspek pasikomotor pun dipermnlasn kegiatan belajar
mengajar diperlukan informasi,

a., Tujuan Inetruksicnal adalah agar siswe trampil meng
gunakan mesin tik dalam melakaznakan pskerjaan pe-
kerjaan tik sederhana., Pokok bahasan dan sub pokok
bahasan adalahs
- latihan dasar meagetik
- praktek mengetik perkataan dan kalimat
= tanda baea
-~ kalimat lengkap
- surat sederhana
- surzt resmi,.

b. Tujuan lnstruksionsl, agar siswa dapat mengetik de-
ngan keocepatan 100 eniakan tiap wenit.Pokok bahasan
dan sub Pokok banzsan adalah @

- teknik menyalin oahan bacasan bexrirama dan sistem
buta.



= latihan mencapai keocepatan 50, 75, dan 100 entak-
an setiap menit,

2. Hetode Tanya Jawad

Penggunaan metode ini menimbulkan komunikasi dua arsh
dalam proses belajar mengajar. Pertanyaan bukan banya da-
tang dari guru saja, tapi bisa pula datang dari siswva,demi-
kian pula jawabannya. Materi pelajaran Ketrampilan Jasa yg.
sehubungan dengan aspek pengetahuan dan pemahaman, apalagi
tingkat siswa yang masih rendah baik dipergunakan metode i~
ni.

Kadar ke CB3A-snnya leblh tinggi dibanding dengsan metode
ceramah yang msendialog itu, dan karena adanys dialog maka
sesuatn yang belua jelas dan dirzgukan siswa dapat ditanya
kannya,

Metode ini tidak dapat digunakan pada TUP/ZKP aspek psikomg
tor yang bertujuan untuk mentrampiikan anak didik,

Di bawa-h ini kita ambilkan contoh penggunpannya darxri GEPP
Karikulum SMP 1975.

a. Tujuan instruksional, agar siswa mengetahui dan me-
ngenal pembukaan secara sederhana, sedang pokok ba-
hasan dan sub Pokok bahasans
- pengertian administrasi sederhana
- kegunaan pembukman, pembukman kas, pembuksan ru-

mah tangga, penbukuan perkumpulan.

b, Tujuan instruksional, agar siswa mengetahmi cara-
cara untuk membukukan transaksi tertentu, dengan pg
kok bahasam dan sut pokok bahasan :

- psmdukuan keuangan
- pembukuan daftar anggota,

pembulkuan uang pangkal anggots

pembukuan perdelanjaan

- pembukuan inventaris,



3. Metode Diskusi

Metode diskusi bermanfaat untuk melatih kemazmpuan aeme-~
cahkan masalah secara verbal, dam memupuk sikap demokratis,
Diskusi dilakukan bertolak dari adanya masalah, Materi pela~
Jaran yang layak didiskusikan assmpunyai eiri sebagal berikut:

1. Menarik minst siswa yang sesuati dengan tarafnya,

2, Mempunyal kemungkinan javaban lebih dayi sebuah yang da-
pat dipertahankan kebdenarannys.

3, Pada umuanya tidak menystakan mana Jawadan yang benar, te
tapi lebih banyak mengutamakan hal mempertimbangkan dan
Rembsandingkan.

Metode diskusi meryunysi kaday CBSA cukup tinggi, namun
demikien, diskusi dsp:t berjalan dengan baik dan efektif bi~
la siswz sudah maq.u berfikir dan senggunakan penalsran,

Pelaksenasn sebush diskusi danat dinimpin olek gum
Yeng bersengkutan, atav dapet ruls ealsh seorang siswa antuk
merirpinnya, Feminrin diskuei dikenai dengan nama moderator,
Bi.sanya cecara foxxil, moderstor dibantu oleh sekretarie ,
urtuk mencstat pokok-poksk fikiran penting yang dikemukakan
peverta diskuai,

Pads casarnys diskus] merupsksn musyawarash untuk nenca-
ri titik pertemuan pendupat tentang sesustu mssulah, Oleh
sebab itu meuverikan pelajuran dengan mempergunzkan metode
diskusi 1tu hendaknya pada tingkat siswa yang agak tinggi,
yang telah memiliki penget.iuan dasar mergenal yang didisku-
sikan,

Misalnys siawa diveri kesempatan di kelas untuk mendiskuaikan
mengenai;

- 8istematika dun wetode tatabuku peruszhasn yang lebik

affektil,

-~ cara penyimpanan dan pengklasifikasian arsip yang pe-

ling tepat.

= kebaikan dan kelaaalun dari berbagal cara penempatan

®eja atau tempat duduk karyawan pada suatn perusahaan,
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~ kebalkan dan kelemahan sistem pembukuan perusahaan de
ngan tatabuku dibanding dengan sistem Akuntansi.

= bermacan-macam studi kasus yang terdapat di perusaha-
an yang dikunungi banyak sekali yang dapat diperguna-~
kan dengan mesakal metode diskusi,

4, Metode Simulasi

Simulani dapat diartikan sebagal suatu eara pengajaraa
dengan melakukan prosss tingkah lakn secara tiruan,
Jadi, simulasi pada dasarys semacam permainan dalam pengs~
Jaran yang diangkat dari reslita kshidupan. Tujuannya untuk
memberikan pemahaman tentang sesuatu konsep atan prinsip 3
atan dapat juga untuk melatih kemampuan memeo=hkan masalah
yang berzumnber dari realita,

Bentuk=bentuk simulasi berm«czm-macamn. D1 antaranya a-
dalahs

a. Sceiodrama. Sewncam drums so8ial, berguna untuk he-
nanankan kemampusn mengsnalisis situasi sosial,

b. Role~playing bermain peran bertujuan untuk menggam-
barkan sesuaiu peristiwa, dengan menunjuk anak didik
#ebagal para pslasunya.
Peristiva sedang oerlangsungnya adegan tadl anak
didik meagamati dan menganalisis kej.dian itu, se~
hingra psngetandai itu mantap dimiiikinya.

Pemberian pelajaran dengan memakai metode aiwulasli angk di-
diklah yang aktif sedang zuru berfungsi sebagai pengarah ,
peabimbing, dan pemberi fasilitas., Di baw:nh ini kita ambil-
kan contohnya dari Kurikuium Inti Program 31 Bidang Studi
Ketrampilan Jaaa dengan poiok bahasan dan Sub pokok bahas-
an sebagsi berikut:

- proses terjadinys surat berharga seperti wesel, pro-
nesg, epek,

~ prosedure caru mendapatkan kridit kepada suatu lem-
bagi keuangan, o —
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- prosedure persetujuan suatu pertanggungan atau assu-
ranai.

~ tata urutan penerimaun surat pada suatu perusahaan,
pembalasan surat dan penyimpanan arsipaya.

= proses cara mendirikan suatu: badan perusahasn berbsn
tuk PT, CV, Koperasi dan lain-lain,

5. Metode Demonstrasi

Demonstrasi berarti pertunjukan., Dalam pengajaran de-
ngan mempergunakan metods demonstrasi berarti dilakukan per
tunjukkan sesuatu proses terjadinya sesuatu atau berlangsung
nya sesuatu sehubungan dengan bahan pelajaran yang imgin di-
kuasal anab didik.

Mendemonstrusikan sesuatu yang ingin dipelajari mungkin dila
kukan oleh guru ataua oleh meorang siswa yang telah menguasail
atau memahami hal yang ingin didemonstrasikan, Setelah sele-
Bai demonstrasi hendakny: siswa diberi pula kesempatan men-
cobakannya yang kemudian hendaknya diiringi pula dengan ta-
nya jawab, seninggs hal ual yang masih diragukan siswa dapst
diketahuinya dengan jelas. Proses belajsr semacam ini sesusi

dengan paniangan teori belajar modern yskni learning by doing,

Hateri pelajaran Keterampilan Jusa ywng bisa dil:okuken de-
ngan aewmpergunaxan metoue inl banyax terdapat pada Tatabuku,
Mengetiik, sikuntansi, Surat menyurat indonesia, dan lein-lain,
Di bawai ini kita katipkan oontohnye dari rokok bahasan dan
Sub Pokok bahasan CBr7 Kurikulum SMP dan 3MA 1975 sebagal be-
rikut:

- 8ikap badan waktu wengetik

- CAra Cara nes:sang kertas

= letak jari Jari pada wmesin tik

- Cala mebasang xalbon

- Cals Wengg«rls bagran denganm rapi

~ caTra mengisi deta ke dalam bagan dengan rapl,

Mengingat pokok bahasan dan sudb pokok bahasan di atas jelas
bahwa jelas memerlukan bermacam-macam ukuran mesin tik dan
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bahan<-dahan berupa karbon, kertas yang bermacam-macam ukur-
an, sheet, pita, rol, korsi dan meja khusus untuk mengetik,
model-model, chart, organigram, bukti penerimaan, nota jual,
dan lainelain.

Tanpa dengan peralatan dan bahan-bahan tersebut tidak mung-
kin anak didik pandal dan trampil. Oleh sebad itu suatu la-
bor untuk mengetik khususnya dan begi ketrampilan jasa umum
nya sangat diperlukan, rada labor ketrampilan jasa itu ada
bahagian bahagian khusus laboratorium untuk mengetik, labdo~
ratorium untuk akuntansi, laboratorium khusus untuk perkan-
toran.

Fada labor ini dengan peralatan dan bahan yang tersedis anask
didik dapat mencobakan, meiakukan dan melatih diri,sehingga
baik pengetahuan maupun ketrampilan yang diharapkan sungguh-
aungguh dikuasainya.

6. Latihan atau Drill

Metode ini samnzst balk dipakail untuk meningkatkan kece-
patan motorik, seperti pada pelajaran Mengetik, Stenografi
Indonesia, Tatabaku, Akintansi, Xorespondensl Bahasg dan
laia-~lainnya.

Bal-hal yang harus diperhatikan pad: pengiunaan metode ini
1alah:

a. derikanlah latiaan ketemuspilan itu dengan penuh pe-
ngertian
b. latinan ketraspilan ada yang bilosa dikuasail waktu de-
kat ada pula dalan waktu yang panjang.
¢. Latihan bel~jar aendaknya tidak persis sama dengan
febalumnya, jadi tetap ada pengembongan.
d, Latinan ketrampilan itu sendiri mempunyai fase-faset
(1) Pase kognitif yaitu mengumpulkan informasi ten-
tang pengertian, ocara kerja, urutan kerja dan se-
teruanya.
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(2) Pase latihan yang dimulail dari melihat, mende-
agarkan, keaudian mencobakan, menggungkan, me-
lakukan, melatihkan, sehingga kompetensi ketram
pillarn yang diharapkan dimiliki siswa.

(3) Tase otonomi yaitu fase untuk meningkatkan ke-
cepatan, ketelitian, mengatasi hambatan,

H.R.Mills (1977) menjelasken bahwa komposisi persen-
tase yang terbalk dalam mengerjakan ketrampilan adalah me~
lalui penjelasan (explanation) 10 X, demonstrasi 25 X, dan
mengerjakan sendiri (praotice) 65 X.

Bila kita perhatikan Kurikulum Inti Program S1 Bidang
Studi Ketrampilan Jasa, maka pokok bahasan dan Sud Pokok
bahasan yang ditandail dengan jam pertemusn Praktek (P),se-
bajknya dipergunakan metode latihan siap atau 4rill in{.
Bila kita ingin mengamdil eontoh dari Buku ke II Ketrampil
an Jasa pada GBPP Kurikuwlium SMP 1975, seluruh TUP /AXP yang
bertujnan lainnya yang senada dengan itu dapat dipergunakan
metode latihan siap ini., Di bawsh ini kita amdilkan contoh
pokok bBahasan dan sub pokok bahasan sebagai derikut:

- praktek memgetik kata-kata, kalimat dan surat.

- teknik menylain bahan bacaan secara derirama.

-~ latihan mengetik 50, 75, dan 100 entakan per menit.
- praktek menggantl pita, membersihkan huruf, nemi-
nyaki mesin,

praktek pembukuan keuangan, daftay anggota, uang
pangkal anggota, iuran anggota dan lain-lainnya.

7. Metode Pemberian Tugas

Metode inl batk sekali untuk mengembangksan daya na-
lar anak didik, karena derajad ke OBSA-annya metode ini dg
pat dikatakan tinggi. Anak didik bukarn hanya sekadar dapat
melakukan tapi juga memaksa mencari, memecahkan, menemukan
haabatan~-hambatan, menganbil kesiapulan.

Metode ini mempunyai fase-fase sebagal berxikut:

e e "W e
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a. Pendidikan atau guru memberi tugas beserta petunjuk.

b. Anak didik kemudian melaksanakan tugas, menyelidiki,
menganalisis, nenemukan sendiri,

¢. Setelah tugas selesal anak didik mempertanggung ja-
wabkan tugas yang dipercayakan padanya.

Metode ini sebatknya dipakai pada materi pelajaran yg.
mengutamakan kecakapan aental, sehinggs kadamg-kadang meto-
de ini disebut pula “"pekerjaan rumah® yang memungkinkan ais
va mengerjakan tugas itu tenang, aman dan waktu yang lama,

3anyak sekall materi pelajaran Ketrampilan Jasa yang
bisa disajikan dengan mempergunakan metode ini misalnya Ta-
tabuku, Hitung Keuangan, Akuntansi, Koreapondensi Bahasa In
donesia dan lain-lainnya.
Misalnya pokok bahasan dan sub pokok bahasant

= praktek peabukuan dalam perkumpulan

- praktek pembukunan dalam perusahsan keeil

~ trampil aembukukan dengan teliti dan rapi

~ perhitungan herga pokok, campur mencampur barang,pex
hitungan harga pokok Ddarang-barang produksi dalam
negeri dan produksi untuk luar negeri.

- perhitungan rata-rata, pembagian laba dari berdegai
bentuk badan usaha.

- perhitungan yang berhubungan dengan Rekening Xoran,
pexrhitungan kredit fangka pendek dan jangka panjang
dan lain-lain,

-~ CaXa penyusunsn laporan keuangan yang baik,

8. Metode Karyawisata

Metode mengajar ini dilakukan dengen membawa siswa ke tempat

tertentu dengan tujuan belajar di dbawah bimbingsn.
Eebaikan metode ini ialah:

2., Anak didik secara langsung dapat semperoleh informsa-

si dari kenyataan sesungguhnya, menghayati pengalam-
an baru, melihat bahkan bila perlu ikut melakukan da-
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lam bentuk sesungguhnya sesuatu yang senjadi objek
belajar,

b. Anak didik dapat meaperbandingkan antara teori yang
diperoleh d4i kelas dengan kenyataan atau realita se
suatu materi pelajaran,

Sebelum melakukan karyawisata hendaknya buatlah perisap
an yang matang berupa: perumusan tujuan, pembagian tugas sig
wa yang bila perlu dan rencama lanjut dari pengalaman hasil
karyawisata itu,

Pada bidang studi ketrampilan jasa dalam kurikulum inti
program 81 jam pertemuan yang disediskan uatuk peninjauan -
dan praktek lapangan. Jam pertemuan Pryektek Iapangam (%) i~
tu terdapat pada pelajaran Patabuku, iAkuntansi, Mengetik,Ko-
respondensi Bahasa Indonesia, Stenografi Indenesia begitu pu
la pada mata pelajaran penunj)ang ketrampilan jass pun dapat
kita temul Jjuga.

Telsh kita kemukakan berbagal msoam metode yang bisa
kita pergunakan dalam proses belajar mengajar bidang westudi
Ketrampilan Jasa, bal ini bukan bexarti metode lajinnya yang
tidak kita keaukakan di sini secara pasti tidak dapas digu-
Askan, tidaklah demikian.

Metode kerja kelompok, metode inguiry dan disecovery aisalnya,
yang dikeaukakan oleh Johan Dewey terknal dengan Problem Sol~
ving method, valaupun dipergunaken pada pengajaran IPA,namun
bukan berarti bahwa tidak bisa diterapkan pada pengajaram -~
ketmupilan jasa, karena prinsip prinsip pemggunsan dan pe-
laksanaannya dapat pula ditrapkan dalam pengajaran IPA,
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II1, PENGGUHAsR MEZTODE MENG:JAR KETRAMPILAN JASA

A, Karakteristik Hetode

Secara ideal dasar pertimbangan penetapan metode mne-
ngajay yang bakal dipergunakan untuk setiap program sajian
Ketrampilan Jasa terutana sekali berdasar tujuan yasng hen~-
dak dicapai. Cleh sebab itu faktor-faktor lainnya seperti
waktu tersadia, fasilitas yang ada, kesiapan guru harus di
rencanakan demikian rupa sehingpa dapst disesumikan demikj
an rupa mengacu kepada tercapainya tujuan,

Untuk mencapail tujuan yang telah digariskan pada GEPP Kuri
kulum SMP/3M:i 1975 dan <emumpuan yang diharapkan pada Kuxi
kulum Inti rrogmm 1 bidang Studi Ketrampilan Jasa, tildak
danmt hanya dinakal satu metode terus menerus untuk segala
macam tujuan dan waterl yang telabh ditentukan, tetapi ha-
rus dipakal bermacam-macam metode mengajar.

Fatode mengajar ketrawuilan jasa yang telsh dikemukakan 4%
ator memnunyal keunggulsn den kelemahan sendiri-sendiri.
Ads metode mengajar terzebat yang tepat aipergunakan untuk
suatu tujuan dun topik bahasan tertentu, tetapi tidak 00~
gok untul tujuan dan topik yang lain,

Bahkan metode yang sama efektif pada guru yang sata, teta=-
7 vpada gure yang lain tidaklah demikian,

Oleh sebad {tu kebijaksanaan gurulah menentukan metode ma~
na yang vating ocoocok unt:k mencapal tujuan yang telah di-
cantumkan, karena "mengajar® itu sendiri wmerupakan seni
yang dipengaruhi keacaan transaksional den intuisi dari gn
™ sendiri,

Nagun mengajar, walaupun suatu seni tetapi jugas sebagal su
atu Llwu dan Taknologl. 3ebugai suatu ilma tertentu mempu-
nyal dasay-dasar ilmiab, dan sebagai tekuologi mnenpunyal
c2ra ¢cara atan atura. tetenta,

Dengan demikian dasar wsvarxr pertimoaigan penetupan penggu=-
naan suatu metode aeqgajar itu tetap ada,
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B, Teknik Penetapan Metode

Operasionsl dalam penetapan penggunsan metode mengajar
dan kegiatsn apa yzng nsrus dilakukan, maka dari TIUP harus
dijabarkan kepada TKF,.

TEP dapat dipakal sebagaei penunjuk untuk aemilih satu atam
serangkaeian metode mengajar yang efektif pada satu program
salian,

Contoh I

Diangkat daxi Buku II GBPP Kurikulue SMF 1975 YVbidang

studi ketrampilan Jjass, tujuan instruksional dan pokok baha
san pertama.
TUP nya ialah "Slawa wengetami hagian bagi:n dan Jonisg=jew
nis meain tik vang “iana terdanat 4i kantor, dengan pokok
bahasen "Pengenalan hazlan heoion dord mesin tik, scedangkan
poknk hrhasannya adslah:

- Aagsme-pacamn tute
- rol
~ kalt pelepasn

- k=1t penggecer

pendar

Khusus d-7laie contoh irnj akah xita awidl satu kalil kegiatan
pelejuY Mehgo Ju 0 ini mdeldl kengensl "macar~-nbocan tute”,
Ldngkat yang lngdin dicupal neuurat rur itu islah “me-
ngetahul” bugiau-uve len den jenls-jeids nesin til,
Jenjadaran Lur lebia jerperinei dluvead sendilri osleh guru
dalon bentuk iiZ, Aarus juga tingkainya weagetahuil,
Hal ini oerurti Lila Trr-TKP itu teliak dikstahui siswa,ber
artl TUr telau dikeisiuinya pula. Pengujian sedbagal buktd
bahwa TKF Thr itu teien Jdikuasal eiswe adalsh melalul evae
luand beeil welejar,

Katckanlnoh KE yeng ciovutt cler: garu p=ds contoh 41 atas
ialah :

| LT

g

e A A
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a. Agar sisva dapat menuliskan huruf-huruf yang terda-
pat pada deretan tangga kedudukan jari.

b. Agar siswa dapat menyebutkan tempat tuts pembuat ha
ruf desar.

C. Agar siswa dapat menuliskan 5 macam tanda baca yang
texdapat pada aeretan tangga ke empat,

d. Agar siswa dapat menuliskan 5 macam huruf yang texr-
dapat pada deretan tanggs pertama.

e. Agar siswa depat menuliskan guna tets bertanda pa-
nah,

Berdasarkan TP yang telah dikemukakan di atas, maka kita
dengan mudah menentukan metode mengajar, kegiatan belajar
mengajar dan alat bantu mengajar yang diperlukan,

Dalam hubungan ini metode mengajar yang dipergunakan dapat
kita perkirakan adalah metode ceramah dan metode tanya ja-
wad yang ditunjamg oleh alat bantu mengajar dberupa mesin tik,
papan talis, kapur dan penghapus papan.

Hetode yang kita pergunikan adalah metode bervariasi dengan
langkah-langkah sebagai berikut :

2. Mexzbuka pelajaran

b. rexuliskarn topik bahasan yaitu pengetahuan tentang
tuts,

¢, Menjelaskan tujuan dan guna pelajaran

d. Menguraiken tentang bahan pelajaran

e¢. Membuka pertunyaan dan jawaban atau dialog.

£, Menutup pelajaran.

Bilae dalam menutup pelajaran yang di antaranya adalah menga-
dakan evaluasi dalam bentuk lisan atau mengambil kesimpulan
ternyata IKP-TKP itu telah dikuasai siswa dengan baik, ber-
artl TU? telah teroepai.

Lerartl wetode mengajar yang dilakukan merupakan metode me-
ngajar yang tecat guna untuk mencapail tujuan yang telah di-
gariskan.
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Contoh 11

Kita ambilkan dari Buku ke IY GBPP XKurikulum SMa 197S%
bidang studi Ketrampilan Jasa dengan tujuan Umum Pengajar-
an (TUP) adalah "Para siswa dapat mempraktekkan dengan te-
11ti dan tepat pembukusn mengenal data-data yang nyata da-
lam perkumpulan secara sederhana®, dam Pokok bahasan,
"Praktek pembukuan perkumpulan®, sedang sub pokok bahasan
yang akan diberikan pada kegiatan belajar mengajar untuk
satu kali kegiatan belajar mengajar ini adalah"Praktek pem
bukuan Keuangan.

TEP yang telah dijaharkan dapi TUP adalah 1

1. AgaYy siswa dapat menuliskan formulir kwitansi.

2. Agar siswa dapa’ dengan mudah dan bagus menuliskan
bukti penerimaan sejumlah wang pada suatu formulir
kwitansi,

J. Agar siswa dapat menuliskan dengan mudah dan tram-
pll transaksi penjualan sejumlah barang pada fak-
tur.

4. Agar siswa dapat membuat format dari buku kas bia-
sa.

5. Agar siswa dengan mudah dan teliti menuliskan trans
@aksl penerimaan dan pengelmnarsn uang perkumpulan
berdasarkan bukti ke dalam buku kas bdiasa,

6. Agar siswa dapat dengan mudah membuka dan menutup

Jan buku kas biasa puda awal/aknhir priode { misal: awal
dan akhir suatu bulan).

T. Agar siswa trampil membuat rekapitulasi buku kas
biasa menurut priodisasi yang diinginkan (bliasanya
per-bulan),

Untuk mencapal TKFP tersebut di atas maka metode dan kegiat-
an belajar apakah yang cocok untuk itu, -

Walaupun penexanan tujuan yang hendak dicapal dalam hal ini
*depat mempraktekkan dengar teliti dan tepat mengenai suatu
materl pelajaran tentang pembuikuan berupa buku kas, hal ini
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berarti aspek psikomotor yang utama; namun aspek kognitif
dan affektifnya tetap ada walaupun dalam kadar yang minim,
Metode yang dipakai adalah ceramsh, tanya Jawsd, pemberian
tugas.
Dengan demikian metode mengajar yang dipergunakan untuk
mencapal TKP dengan materi pelajaran * Praktek pembukuan
Keuangan" adalah metode mengajsr bervuriasi,
Dapat pula kita melangkah lebih mendalam yakni menentukan
bobot perbandingan pemaksian metode bervariasi itu sendiri,
Yaitu dengan mempergunakan Value Contribution Technigue
( Peknik mengkonstribusikan nilai).
VOT sebagai suatu sister. dapat menuntun untuk menentukan
penggunaan metode mengajar Value Constribution Method pene-
kanan materli sajian, penggunaan media, serta sistem evalua-
si,

Caranya sangat mudah, yaitu dengan menganalisa toksono-
mi dari suatu topik pelajaran dilakukan dengan perkiraan
(Judment) menghubungkan antara TUP /PKP yang dikelompokkan
kepada aapek kognitif {pangetahuan), aspek affektif (sikap)
dan psikowotorik (ketram>ilan) dengan materi sajian., Materi
sajian di atas adalah Praktek pembukuan keuangan.
Keglatan dan proses vLel:z)cr mengajarnya dapat kita hitung
Value Contribution Technique sebagai berikut:

Uraian materi Pengeta~ Sikap Ketram- Jumlah
huan pilan
1. Pengertizn dan bentuk
format 60 35 5 100
2. Cara menulis transaksi
dgn cermat pada format 10 30 60 100

3. Mencobgkan dan menaram-
pllkan untuk menulis /ne
masukkan trsasaksl cada
format. 5 25 70 100

JUHLAH 15 90 135 300
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Perbandingan ketiga aspek tujuan pendidikan di atas pada ma-
teri sajilan ini lalah:

Pengetahuan & X 100 = 25
Sikap £ x 100 =
Ketrampilan % x 100 = 45

Selaniutnya kita memperkirakan pula Value Oontribution Method
sebagal bexrikut:

f Hasil Analiss Tolksonomi tJumlshilUmt-
Metode Keglatan  poroctay WTkay iKetrampllan oo e ! an

shuan., 1§ (30) 3 (45, 3 3
: (28) ¢ : : t
1., Ceranah 50 71250 30 A00 5 /225 2375 11
2, Tanya Jawad 40 M000 10/300 10 /450 1750 111
3. Pemberiasr Tu
£28 10 7250 80 /1800 85 /3825 5875 1
10C 100 100

Berdasarkan metrik teoksonsui di atas dapat kita mengambil
kKesiinpulan untuk mencapal tujuan yang telab ditentukan itan
dengan pokok behasir di ~tas maka urutaa perbandingan pema~-
kaian ketige metode itu adalah Pembderian Tugas, ceramsah,dan
tanya Jjawvab.-
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