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RINCIAN MEKANISME KERJA

1. Guru Mata Pelajaran

Membantu memberikan informasi tentang data siswa yang meliputi :

· Daftar nilai siswa

· Observasi

· Anekdot

2. Wali Kelas

Membantu memberikan informasi tentang data siswa yang meliputi :

· Daftar nilai

· Angket siswa

· Angket orang tua

· Catatan anekdot

· Laporan observasi tentang perkembangan siswa

· Home visit

· Catatan wawancara

3. Guru Pembimbing

Di samping bertugas memberikan layanan informasi kepada siswa juga sebagai sumber data yang meliputi :

· Kartu akademis

· Catatan konseling

· Data psikotest

· Catatan konferensi kasus

Sehingga guru pembimbing perlu melengkapi data yang diperoleh dari guru mata pelajaran, wali kelas dan sumber-sumber lain yang terkait yang akan dimasukkan ke dalam buku pribadi dan map pribadi.

4. Kepala Sekolah

Sebagai penanggungjawab pelaksanaan bimbingan dan konseling di sekolah perlu memeriksa dan mengetahui semua kegiatan yang akan dilakukan oleh guru mata pelajaran, wali kelas dan guru pembimbing.

Kegiatan guru pembimbing yang perlu diketahui oleh kepala sekolah antara lain :

· Melaporkan kegiatan bimbingan dan konseling sebulan sekali

· Laporan tentang kelengkapan data tersebut

POLA PENGAWASAN SISWA BERMASALAH DI SEKOLAH


Keterangan :

Pola tindakan terhadap siswa bermasalah di sekolah sebagai berikut :

Seworang siswa yang melanggar tata tertib dapat ditindak oleh guru piket, wali kelas atau petugas lain bahkan langsung oleh kepala sekolah, tindakan tersebut diinformasikan kepada wali kelas yang bersangkutan.

Guru pembimbing/BK berperan dalam mengetahui sebab-sebab yang melatarbelakangi sikap dan tindakan siswa yang bermasalah.

Dalam hal ini guru pembimbing membantu menangani masalah siswa dengen meneliti latar belakang pelanggaran siswa melalui serangkaian wawancara dan informasi dari sejumlah sumber data, setelah wali kelas merekomendasikannya. Dengan demikian tindakan langsung terhadap siswa yang melanggar tata tertib tidak melibatkan Guru Pembimbing atau Guru BK tetapi oleh Guru Pembina/guru lainnya.

Suatu contoh :


Bila ada siswa-siswi yang terlambat masuk ke sekolah atau kedapatan merokok di sekolah, maka guru pembinalah atau guru lainnya yang memberi tindakan langsung terhadap siswa tersebut (berupa hukuman fisik atau lainnya). Setelah siswa memperoleh sanksi/hukuman, maka guru pembimbing akan membantu/menangani masalah siswa tersebut, dengan serangkaian wawancara, meneliti secara mendalam latar belakang/penyebab masalah tersebut, sehingga diharapkan menghasilkan terpecahkannya masalah tersebut dan terhindarnya siswa dari masalah lainnya.

RENCANA KEGIATAN BULANAN
A. Bulan Juli

1. Membuat program kerja

2. Mempersiapkan fasilitas/perlengkapan BK

3. Konsultasi dengan kepala sekolah dalam pembuatan program BK

4. Membantu kegiatan Masa Orientasi Siswa (MOS) kelas X

5. Menangani kejadian insidental

B. Bulan Agustus

1. Pengisian angket siswa

2. Pengisian angket orang tua siswa

3. Memanggil siswa yang belum melengkapi data

4. Mengecek kehadiran siswa

5. Merekapitulasi nilai raport semester genap/catur wulan

6. Membuat grafik hasil belajar

7. Menangani kejadian insidental

8. Penyuluhan/Konseling

9. Membuat laporan mingguan dan bulanan

10. Mengadministrasikan kegiatan BK

C. Bulan September

1. Mengecek kehadiran siswa

2. Merekap cek masalah

3. Menangani kejadian insidental

4. Konseling

5. Menganalisa angket pengamatan guru

6. Mengadministrasikan kegiatan BK

7. Membuat laporan mingguan dan bulanan

8. Pengisian angket sosimetri

D. Bulan Oktober

1. Mengecek kehadiran siswa

2. Pengisian buku pribadi siswa

3. Merekap cek masalah

4. Menangani kejadian insidental

5. Konseling

6. Mengadministrasikan kegiatan BK

7. Membuat laporan mingguan dan bulanan

E. Bulan Nopember

1. Mendata kehadiran siswa

2. Mendata siswa yang nilai hariannya kurang

3. Menganalisa hasil pengamatan guru

4. Menangani kejadian insidental

5. Konseling individu

6. Membuat laporan mingguan dan bulanan

7. Mengadministrasikan kegiatan BK

F. Bulan Desember

1. Mendata kehadiran siswa

2. Konseling

3. Menganalisa hasil ulangan

4. Membuat laporan mingguan maupun bulanan

5. Mengadministrasikan kegiatan BK

G. Bulan Januari

1. Merekap kehadiran siswa

2. Konseling

3. Menangani kejadian insidental

4. Membuat laporan mingguan dan bulanan

5. Mengadministrasikan kegiatan BK

H. Bulan Februari

1. Merekap kehadiran siswa

2. Memonitoring perkembangan/kemajuan siswa

3. Konseling

4. Menangani kejadian insidental

5. Membuat laporan mingguan maupun bulanan

6. Mengadministrasikan kegiatan BK

7. Mengevaluasi, menganalisa dan menindaklanjuti kegiatan BK yang telah dilaksanakan

I. Bulan Maret

1. Merekap nilai Semester I

2. Mengelompokkan prestasi yang rendah maupun yang tinggi

3. Membuat grafik prestasi siswa semester I

4. Memonitoring kehadiran siswa

5. Bimbingan kelompok belajar

6. Pengisian sosiometri

7. Menangani kejadian insidental

8. Konseling individual

9. Mengadministrasikan kegiatan BK

10. Membuat laporan mingguan dan bulanan

J. Bulan April

1. Merekap kehadiran siswa

2. Memonitoring kehadiran siswa

3. Menangani kejadian insidental

4. Konseling indvidual

5. Konseling kelompok

6. Mengadministrasikan kegiatan BK

7. Membuat laporan mingguan dan bulanan

K. Bulan Mei

1. Merekap kehadiran siswa

2. Memonitoring perkembangan/kemajuan siswa

3. Menganalisa cek masalah siswa

4. Analisa nilai untuk penjurusan

5. Menangani kejadian insidental

6. Konseling

7. Mengadministrasikan BK

8. Membuat laporan mingguan/bulanan

L. Bulan Juni

1. Merekap kehadiran siswa

2. Menjalin kerjasama instansi/personel terkait

3. Menangani kejadian insidental

4. Penyuluhan konseling

5. Mengecek semua data/merekap cek masalah siswa

6. Membuat laporan mingguan/bulanan

7. Mengadministrasikan kegiatan BK

8. Mengevaluasi, menganalisis, menindaklanjuti tentang program BK yang telah dilaksanakan.
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