Lampiran 1

Daftar Subjek Siswa Kelas XI IPS 1 SMA PGRI 2 Kayen

No Nama Jenis Kelamin NIS
1 AC L 4331
2 AS L 4342
3 ABW P 4347
4 APS L 4349
5 AS L 4351
6 AAS L 4357
7 AW L 4365
8 AWR P 4637
9 BH L -

10 B L 4381

11 DL P 4400

12 ER P 4423

13 EN P 4425

14 HS L 4442

15 IS P 4445

16 | P 4456

17 LS P 4485

18 MNJ L 4505

19 MA L 4509

20 MNH L 4512

21 MDA L 4520

22 M P 4530
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23 NS P 4533
24 PL P 4550
25 RO P 4556
26 SHA L -

27 SRA L 4572
28 SMK P 4583
29 SMU P 4586
30 SMI P 4592
31 SUS P 4596
32 SSDA P 4597
33 TP P 4604
34 WSR x 4618
35 WS P 4621
36 YAW L 4628
37 Yl L 4632
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Lampiran 2
Jadwal Pelaksanaan Siklus I dan Siklus 11
No | Siklus | Pertemuan Tanggal Materi Waktu
1. Siklus I | Pertemuan 1 Menggunakan bahasa | 45 menit
tubuh yang baik dalam
13 Mei 2014
berkomunikasi.
Pertemuan 2 Mengatur pembicaraan | 45 menit
16 Mei 2014 | agar mudah dimengerti.
Pertemuan 3 Tata bahasa yang baik | 45 menit
19 Mei 2014 | dalam komunikasi
2. | Siklus | Pertemuan 4 26 Mei 2014 | Mengimbangai lawan | 45 menit
I bicara.
Pertemuan 5 29 Mei 2014 | Berusaha  menyenagkan | 45 menit
lawan bicara.
Pertemuan 6 02 Juni 2014 | Menggunakan suara yang | 45 menit

jelas dalam komunikasi.
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Hasil Wawancara Peneliti Terhadap Guru Pembimbing Pra Tindakan

Tujuan

Responden

Tanggal wawancara

Layanan Penguasaan Konten dengan Teknik Modelling

: Memperoleh informasi tentang etika berbicara sopan

: Guru pembimbing SMA PGRI 2 Kayen
: 21 Januari 2014

Tempat wawancara : Ruang Bk
No | Pertanyaan Jawaban
1 Bagaimana etika | Etika berbicara sopan siswa di SMA PGRI ini

berbicara sopan siswa

tergolong cukup rendah, karena masih terlihat

sebelum diberikan | banyak siswa yang berbicara tidak sopan

layanan penguasaan | dengan guru ketika di sekolahan. Kebanyakan

konten? siswa cenderung tidak mendengarkan dan tidak
menghargai ketika diajak berbicara. Siswa
juga sering menggunakan nada suara yang
terlalu tinggi dan kadang terlalu rendah, selain
itu siswa juga memotong pembicaraan ketika
diajak berbicara.

2 Menurut  pengamatan | Ada, seperti tadi yang sudah saya jelaskan,
bapak, apakah ada | melihat dari pernyataan saya tadi sudah terlihat
siswa yang mengalami | kemampuan berbicara di depan kelas siswa
masalah dalam | rendah. Seperti halnya ketika diajak berbicara
mengikuti pelajaran | tidak mendengarkan dan juga memotong
terkait dengan etika | pembicaraan ketika berbicara.
berbicara sopan di

sekolah?
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Menurut  pengamatan
bapak, seberapa besar

siswa yang mengalami

Ada sekitar 50% siswa mengalami etika
berbicara sopan yang rendah, terutama pada

kelas XI IPS 1.

permasalahan etika

berbicara sopan?

Menurut  pengamatan | Kebanyakan siswa yang mengalami etika
bapak, faktor-faktor apa | berbicara sopan adalah  akibat faktor

saja yang menyebabkan
siswa kurang memiliki

etika berbicara sopan?

lingkungan pertemanan siswa itu sendiri dan
juga
memperhatikan dan mendukung anak untuk

lingkungan keluarga yang kurang

berbicara sopan.

Bagaimana cara yang
ditempuh untuk
meningkatkan etika

berbicara sopan siswa?

Selama ini cara saya pribadi masih berupa

informasi, seperti memberikan  nasehat,
berinteraksi dengan siswa, supaya berbicara
lebih sopan dan menghormati, terutama ketika

siswa berbicara dengan orang yang lebih tua.

Kudus, 21 Januari 2014
Peneliti,

Fahmi Nor Hidayati
NIM. 201031240
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Lampiran 4
Hasil Kondisi Awal Siswa Pra Siklus

No | Nama | Aspek yang diobservasi Jumlah | Perse | Kateg

urut 72737275 ) ntase | ori
1 |AC 112|122 |1 1 14 28% | SK
2 | AS 2111711 2 13 26% | SK
3 |ABW |1 1|12 1|1 2 14 28% | SK
4 | APS 2| LN\ 1 1 11 22% | SK
5 | AS N3 | 2 | 3 (4B S 25 50% | K
6 | AAS 2 | 2NN EIREP D 3 18 36% | K
7 | AW 2RSS -2 +3 3 27 54% | C
8 |AWR |32 |2 |3 |2]2 2 23 46% | K
9 |BH 11121 ,3]|1 @ 16 32% | SK
10 | B BHIEZ2R N2 (52} 2V -1 2 21 42% | K
11 | DL 2N\= 2oL 2 P 2 16 32% | SK
12 | ER 2 | Al iy 2= 2 18 36% | K
13 | EN 2(1|12|22)|2 2 17 34% | SK
14 | HS o o W e o S e i 4 2 18 36% | K
15 | IS 212131223 2 23 46% | K
16 |1 212131232 3 25 50% | K
17 | LS 212121332 3 24 48% | K
18 MNJ |32 (12|23 2 22 44% | K
19 | MA 21313233 3 27 54% | C
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20 |MNH (2|12 |1|2|2|2]|1 |3 17 34% | SK
21 |MDA (2|2 |3|2|3|2|2]|2 |2 23 46% | K
22 | M 2|12(3(3|1|2|2|2 |1 20 40% | K
23 | NS 212|322 |2|3|2 |1 21 42% | K
24 | PL 213|222 |3|1|2 |2 21 42% | K
25 | RO 2112|122 |2|1 |1 17 34% | SK
26 |[SHA |2 |1|3|2|2|2|1|3 |2 19 38% | K
27 |[SRA (2|2 |1|2|3|2|2]|1 |3 19 38% | K
28 |[SMK (2212|333 |2|2 |2 23 46% | K
29 |SMU (322 |3|3|3|3|2 3 26 52% | C
30 | SMI 3 | 34BN 3 29 58% | C
31 | SUS ORI R 1.2 | ST 24 48% | K
32 |SSDA |22 11|23 |1|2|1 |1 17 34% | SK
33 | TP S 2205 1213 |4 | 232 22 44% | K
34 'WSR |23 (13|23 (2|3 |2 |2 25 50% | K
35 | WS VAN NG | T S N 18 36% | K
36 |[YAW |3 |1 (2213|213 |1 20 40% | K
37 | YI 8|3 |2 oMl 2)mrrs| 2 26 2% | C

Keterangan Aspek yang diamati:

1.

2.

Menatap lawan bicara ketika berbicara

Suara terdengar jelas ketika berbicara

Menggunakan bahasa yang baik dan benar
Menghindari menggunakan nada suara yang tinggi

Mengatur pembicaraan agar mudah dimengerti




6. Mengimbangi lawan bicara

7. Berusaha menyenagkan lawan bicara

8. Tidak memotong pembicaraan

9. Menghargai lawan bicara

10. Menjadi pendengar yang baik

Keterangan:
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Skor

Kategori

Interval

Presentase

Deskripsi Kualitatif

1

Sangat
Kurang

10-17

20%-36%

Siswa tidak mempunyai etika
untuk berbicara sopan

Kurang

18-25

37%-43%

Siswa kurang mempunyai etika
untuk berbicara sopan, serta tidak
menggunakan bahasa yang baik
dan benar ketika berbicara.

Cukup

26-33

44%-60%

Siswa cukup memiliki etika
berbicara sopan, siswa
menggunakan bahasa yang baik
dan benar ketika berbicara, siswa
berani menatap lawan bicara
ketika berbicara, dan juga suara
terdengar jelas ketika berbicara.

Baik

34-41

61%-77%

Siswa menggunakan bahasa yang
baik dan benar ketika berbicara,
siswa berani menatap lawan bicara
ketika berbicara, suara terdengar
jelas ketika berbicara dan
mengimbangi lawan bicara dan
tidak memotong pembicaraan
ketika berbicara.

Sangat Baik

42-50

78%-
100%

Artikulasi bahasa yang digunakan
sangat jelas dan mudah dipahami
pendengar, nada suara yang
digunkakan jelas dan
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mengimbangi lawan bicara,
menatap lawan bicara ketika
berbicara, tidak memotong
pembicaraan dan juga menjadi
pendengar yang baik.

Kudus, 26 April 2014
Peneliti

Ty,

Fahmi Nor Hidayati
NIM.201031240
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Lampiran 5
SATUAN LAYANAN
BIMBINGAN DAN KNSELING Siklus I

Pertemuan 1

A Topik permasalah/bahasan  : Menggunakan Bahasa yang Baik dalam
Komunikasi

B. Bidang bimbingan : Belajar
C. Jenis layanan : Penguasaan Konten
D. Fungsi layanan : Pengentasan dan Pemahaman
E. Tujuan layanan/hasil yang ingin dicapai

1. Mengembangkan kemampuan  menggunakan bahasa yang baik
dalam komunikasi
2. Meningkatkan kemampuan menggunakan bahasa yang baik
dalam komAunikasi
F. Sasaran layanan : Siswa Kelas XI-IPs |
G. Uraian kegiatan dan materi layanan:
1. Membuka kegiatan
2. Membahas masalah — masalah yang di alami peserta.
3. Menutup kegiatan
H. Metode : Diskusi dan Tanya jawab
l. Tempat penyelenggaraan : Ruang Kelas X1 IPs |

J. Waktu dan Tanggal : Selasa, 13 Mei 2014
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K. Penyelenggaraan layanan : Peneliti (Fahmi Nor Hidayati)
L. Pihak yang diikut sertakan dalam penyelenggaraan layanan :
Kolaborator
M. Alat Pelengkap : Bolpoin dan panduan materi
N. Rencana penilaian dan tindak lanjut layanan :
1. Penilaian Proses : keaktifan seluruh siswa dalam menganalisis
topic bahasan dalam bimbingan.
2. Penilaian Hasil  : terbahasnya dan terpahaminya masalah klien
serta terjadinya suasana kelas yang konusif.
0. Keterkaitan layanan ini dengan layanan pendukung : Himpunan data.
P. Catatan khusus
1. Dengan layanan ini diharapkan siswa dapat meningkatkan etika
berbicara sopan siswa.
2. Dalam layanan ini di harapkan terciptanya kelas yang kondusif.

3. Menentukan waktu untuk pertemuan berikutnya.

Kudus, 13 Mei 2014

Kolaborator, Peneliti

SUPRIYADI, S.Pd Fahmi Nor Hidayati
NIM.20103240
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Cara Menggunakan Bahasa Tubuh yang Baik

Memperbaiki bahasa tubuh dapat membuat perbedaan yang besar ketika
seseorang menilai kepribadian anda.Bahasa tubuh yang baik dapat
menunjukkan bahwa anda memiliki kecakapan, daya pikat dan suasana hati
yang positif. Sebagai contoh : jika anda sering tersenyum, anda akan
merasakan lebih bahagia. Jika anda duduk dengan tegap, anda akan merasakan
lebih energik. Jika anda melambatkan gerakan anda (tidak terburu-buru), anda
akan merasakan lebih tenang.

Secara garis besar, bahasa tubuh terdiri dari bagaimana cara anda
duduk, cara anda berdiri, cara anda menggunakan kedua tangan dan kaki anda,
serta apa yang anda lakukan ketika berbicara dengan seseorang.

Dibawah ini adalah beberapa bahasa tubuh yang perlu anda perhatikan
ketika berbicara dengan seseorang :

1. Jangan silangkan kaki dan tangan anda.

Anda mungkin sudah sering mendengar bahwa menyilangkan tangan
atau kaki dapat menunjukkan bahwa anda tertutup terhadap lawan bicara
anda dan ini tidak menciptakan hubungan pembicaraan yang baik.Bukalah
selalu posisi tangan dan kaki anda.

2. Lakukan kontak mata, namun bukan menatapnya.

Dengan melakukan kontak mata pada lawan bicara anda dapat
membuat hubungan pembicaraan menjadi lebih baik dan anda dapat melihat
apakah mereka sedang mendengarkan anda atau tidak. Namun juga bukan
dengan menatapnya (terus menerus), karena akan membuat lawan bicara
anda menjadi gelisah.

Jika anda tidak terbiasa melakukan kontak mata pada lawan bicara
anda, memang anda akan merasakan ketidaknyamanan pada saat pertama
kali. Namun lakukan saja terus dan anda akan terbiasa suatu saat nanti.

3. Buatlah jarak antara kedua kaki anda.
Memberi jarak antara kedua kaki (tidak dirapatkan) baik dalam

posisi berdiri maupun duduk menunjukkan bahwa anda cukup percaya diri
dan nyaman dengan posisi anda.
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4. Santaikan bahu anda.

Ketika anda merasa tegang, anda akan merasakan juga ketegangan di
kedua bahu anda. Biasanya terlihat dari posisi bahu yang sedikit terangkat
dan maju ke depan. Cobalah untuk mengendurkan ketegangan dengan
menggerakkan bahu anda dan mundurkan kembali posisinya ke belakang
atau bersandar.

5. Mengangguk ketika lawan bicara anda sedang berbicara.

Mengangguk menandakan  bahwa anda memang sedang
mendengarkan. Namun bukan berarti anda mengangguk berlebihan (terus
menerus dan cepat) layaknya burung pelatuk :), karena anda akan terlihat
seperti dibuat-buat.

6. Jangan membungkuk, duduklah dengan tegak.

Membungkuk menandakan bahwa anda tidak bergairah, dan tegak
disini maksudnya adalah tetap dalam koridor santai, tidak tegang.

7. Condongkan badan, namun jangan terlalu banyak.

Jika anda ingin menunjukkan bahwa anda tertarik dengan apa yang
disampaikan oleh lawan bicara anda, condongkan sedikit tubuh anda ke
arahnya. Namun jangan juga terlalu condong karena anda terlihat seperti
akan meminta sesuatu.
Jika anda ingin menunjukkan bahwa anda cukup percaya diri dan santali,
condongkan sedikit badan anda ke belakang. Namun juga jangan terlalu
condong, karena anda akan terlihat arogan.

8. Tersenyum dan tertawa.

Bercerialah, jangan terlalu serius.Santai, tersenyum bahkan tertawa
jika seseorang menceritakan sesuatu hal yang lucu. Orang akan cenderung
mendengarkan anda jika anda terlihat sebagai orang yang positif. Namun
juga jangan menjadi orang yang pertama kali tertawa jika anda sendiri yang
menceritakan cerita lucu nya, karena anda akan terkesan gugup dan seperti
minta dikasihani.

Tersenyumlah ketika anda berkenalan dengan seseorang, namun
jangan pula tersenyum terus menerus karena anda akan dianggap
menyimpan sesuatu dibalik senyuman anda.
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9. Jagalah posisi kepala anda tetap lurus.

Jangan melihat ke bawah ketika anda berbicara dengan seseorang.
Anda akan terlihat seperti tidak nyaman berbicara dengan lawan bicara anda
dan juga terlihat seperti orang yang tidak percaya diri.

10. Jangan terburu-buru.

Ini bisa berlaku untuk apa saja. Bagi anda yang mempunyai
kebiasaan berjalan dengan cepat, cobalah sesekali untuk memperlambat
jalan anda. Selain anda akan terlihat lebih tenang dan penuh percaya diri,
anda juga akan merasakan tingkat stress anda berkurang.

11. Hindari gerakan-gerakan yang menunjukkan bahwa anda gelisah.

Seperti menyentuh muka anda, menggoyang-goyangkan kaki anda
atau mengetuk-ngetuk jari anda di atas meja dengan cepat.Gerakan-gerakan
semacam itu menunjukkan bahwa anda gugup dan dapat mengganggu
perhatian lawan bicara atau orang-orang yang sedang berbicara dengan
anda.

12. Efektifkan penggunaan tangan anda.

Daripada anda menggunakan tangan anda untuk hal-hal yang dapat
mengganggu perhatian lawan bicara anda, seperti disebutkan dalam point 11
diatas, lebih baik anda menggunakan tangan anda untuk membantu
menjelaskan apa yang anda sampaikan.

13. Rendahkan gelas minuman anda.

Seringkali kita berbicara dengan seseorang sambil memegang gelas
minum di depan dada kita. Sikap ini agak kurang baik karena akan membuat
‘jarak’ yang cukup jauh antara anda dan lawan bicara anda. Rendahkan
posisi gelas minuman anda, bahkan jika perlu anda memegangnya sampai di
dekat kaki.

14. Jangan berdiri terlalu dekat.

Dalam artikel ini saya sempat mengulas sedikit bahwa orang yang
merubah posisinya menjadi terlalu dekat pada lawan bicaranya dapat
menandakan bahwa ia sedang menyembunyikan sesuatu atau mempunyai
maksud tertentu. Selain itu tentu saja akan membuat lawan bicaranya
menjadi tidak nyaman. Jagalah selalu jarak ’privacy’ antara anda dan lawan
bicara anda.
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15. Berkaca.

Dalam buku-buku mengenai penjualan, saya sering menemukan
tentang istilah berkaca ini. Pada intinya ketika 2 orang terkoneksi dan
melakukan hubungan pembicaraan yang positif, mereka secara tidak sadar
akan saling berkaca satu sama lain. Dalam arti anda akan sedikit meniru
bahasa tubuh lawan bicara anda, begitu juga sebaliknya.

Anda dapat juga melakukan teknik berkaca yang proaktif (dengan
sadar) untuk lebih meningkatkan kualitas hubungan anda dan lawan bicara
anda. Sebagai contoh, jika lawan bicara anda sedikit mencondongkan
badannya ke depan, anda dapat juga mencondongkan badan anda ke depan.
Jika lawan bicara anda menaruh satu tangannya di atas meja, anda juga
dapat melakukan hal yang sama. Namun tetap perlu diingat, jangan
melakukan gerakan tiruan dengan jeda waktu yang sangat singkat dan
hampir semua gerakan ditiru.

16. Jagalah selalu sikap anda.

Apa yang anda rasakan akan tersalur lewat bahasa tubuh dan dapat
menjadi perbedaan yang besar terhadap kualitas hubungan anda dan lawan
bicara anda. Tetaplah jaga sikap yang positif, terbuka dan santai.

Perlu diingat bahwa anda dapat merubah bahasa tubuh yang kurang
baik, tentu saja selama anda memahami bahwa untuk menciptakan
kebiasaan yang baru memerlukan sebuah proses. Jangan juga mencoba
melakukan semua dengan sekaligus karena akan membuat anda bingung dan
penat.
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LAPORAN
PELAKSANAAN DAN EVALUASI, ANALISIS DAN TINDAK LANJUT
SATUAN LAYANAN PENGUASAAN KONTEN

A. TOPIK . Menggunakan Bahasa Tubuh

yang Baik dalam Komunikasi

1. Bidang bimbingan . Belajar
2. Jenis layanan . Layanan Penguasaan Konten
3. Fungsi layanan . Pengentasan dan pemahaman
4. Tujuan layanan
a. Mengembangkan kemampuan menggunakan bahasa yang baik
dalam komunikasi
b. Meningkatkan kemampuan menggunakan bahasa yang baik
dalam komunikasi
5. Sasaran layanan . Siswa kelas XI-1Ps 1

B. PELAKSANAAN
1. Waktu/ hari/ tanggal/ semester : Selasa, 13 Mei 2014
2. Tempat : Ruang Kelas XI-IPs 1
3. Deskripsi tentang kegiatan
a. Siswa aktif dan antusias dan aktif mengikuti layanan
penguasaan konten
C. EVALUASI
1. Cara penilaian
Menilai sejauh mana pemahaman siswa tentang etika berbicara

sopan
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2. Deskripsi dan komentar tentang hasil penilaian :
Siswa mampu memahami materi yang diberikan oleh
peneliti.terbukti dengan jawaban dan antusias siswa yang diberikan
sesuai garis besar materi yang telah diberikan peneliti serta siswa
aktif membicarakan topik yang dibahas.

D. ANALISA HASIL PENILAIAN

1. Caraanalisa:
Analisis penilaian dilakukan dengan mengukur sejauh mana
relevansi jawaban yang diberikan oleh siswa sesuai dengan materi
yang diberikan oleh peneliti serta sejauh mana siswa dapat
melakukan upaya untuk meningkatkan etika berbicara sopan siswa

2. Deskripsi dan komentar tentang analisa :
Siswa mampu menilai tentang dirinya apakah etika berbicara sopan
siswa rendah atau tidak.

E. TINDAK LANJUT

1. Cara - cara tindak lanjut :
Tindak lanjut akan diberikan jika terjadi permasalahan yang
berkaitan dengan etika berbicara sopan siswa.

2. Deskripsi dan komentar tentang tindak lanjut :
Dengan tindak lanjut diharapkan siswa mampu meningkatkan
kemampuan berbicara di depan kelas. Berdasarkan hasil observasi
maka diperlukan kegiatan layanan penguasaan konten lanjutan ke

pertemuan ke 2.

Mengetahui, Kudus,13 Mei .2014
Guru Pembimbing Praktikan
SUPRIYADI, S.Pd Fahmi Nor Hidayati

NIM. 201031240
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Lampiran 6

Hasil Observasi Kolaborator Terhadap Peneliti pada Layanan
Penguasaan Konten Siklus | Pertemuan |

No High touch Pertemuan 1
A. | Indikator/ aspek | Aktivitas layanan penguasaan |1 [2 |3 |4
pengamatan konten
1. | Kewibawaan 1. Penampilan peneliti dalam kelas V
2. Ketegasan dan kelantangan \Y/
peneliti pada saat

menyampaikan materi tentang
meningkatkan etika berbicara
sopan siswa.

3. Peneliti diperhatikan siswa \/
pada saat menyampaikan materi
tentang meningkatkan etika
berbicara sopan siswa.

4. Peneliti mampu menguasai dan \Y/
mengkondisikan siswa dalam
kelas

5. Penguasaan peneliti terhadap \Y/
materi  pembelajaran  yang
diajarkan

Jumlah 12
2. | Kasih  sayang dan | 6. Peneliti bersikap ramah dan V
kelembutan sopan terhadap siswa
7. Peneliti memberi perhatian yang \Y/

baik secara individual maupun
secara klasikal

8. Peneliti memberikan bantuan \Y
kepada siswa yang belum
memahami  tentang  materi
meningkatkan etika berbicara
sopan siswa.

Jumlah 8

3. | Keteladanan 9. Kedisiplinan peneliti \Y/
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10.

Kerapian peneliti dalam
berpakaian

11.

Tutur kata peneliti  dalam
penyampaian materi

Jumlah

Pemberian penguatan

12.

Peneliti melakukan apersepsi
pada saat awal pembelajaran
untuk mengingatkan  materi
sebelumnya.

13.

Peneliti memberikan
pendalaman dan pemahaman
tentang materi meningkatkan
etika berbicara sopan siswa.

14.

Peneliti memberikan motivasi
kepada siswa.

15.

Peneliti melakukan umpan balik
dalam penguasaan konten.

16.

Peneliti memberikan evaluasi

17.

Peneliti memberikan
penghargaan kepada siswa.

18.

Peneliti memberikan
kesempatan kepada siswa yang
belum menguasai materi untuk
bertanya.

Jumlah

16

Tindakan tegas yang
mendidik

19.

Peneliti memberikan peringatan
kepada siswa yang tidak
memperhatikan ~ pada  saat
pemberian materi berlangsung.

20.

Peneliti  memberikan  sanksi
kepada siswa yang melanggar.

Jumlah

4

Indikator

High Tech

Pertemuan 1

Aktifitas  layanan  penguasaan
konten

1

2

3

4
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Materi penguasaan | 1. Peneliti memiliki buku

konten pegangan atau sumber yang
baik mengenai materi tentang
meningkatkan etika berbicara
sopan siswa.

2. Peneliti menyiapkan \/
administrasi layanan
penguasaan konten (perangkat
KBM, satlan).

3. Peneliti menyiapkan sekenario \Y
penguasaan konten.

4. Peneliti menyampaikan materi
dengan baik.

5. Peneliti menyampaikan materi \
dengan dengan runtut, ringkas,
padat, dan jelas.

Jumlah 12
Metode 6. Peneli menyiapkan strategi dalam penguasaan
penguasaa konten
n konten

7. Peneliti menggunakan metode pembelajaran
yang variatif.

8. Peneliti menerapkan metode PAKEM dalam \/
penyampaian materi.

Jumlah 8
Alat bantu | 9. Peneliti ~ menyiapkan  peralatan  yang
pembelaja digunakan dalam penguasaan konten
ran
penguasaa
n konten

10. Peneliti  menggunakan  media  dalam
penguasaan konten

11. Peneliti mampu menggunakan peralatan dan
media yang telah disediakan dengan baik dan
benar.

12. Peneliti menyusun instrument penilaian. \
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Jumlah 11
4. | Lingkung | 13. Peneliti membangun lingkungan \Y/
an pembelajaran yang kondusif.
penguasaa | 14. Peneliti membangun suasana pembelajaran
n konten yang nyaman dikelas.
15. Peneliti membangun komunikasi yang baik \Y
dalam pembelajaran.
Jumlah 7
5. | Penilaian | 16. Peneliti melaksanakan penilaian selama \
Hasil proses penguasaan konten berlangsung.
Penguasaa | 17. Peneliti melaksanakan penilaian pada akhir \
n konten penguasaan konten
18. Peneliti membuat analisis hasil penilaian \
dalam penguasaan konten
19. Peneliti menyimpulkan hasil penilaian
20. Peneliti membuat laporan pelaksanaan dan \/
evaluasi (penilaian), analisis dan tindak lanjut
layanan penguasaan konten.
Jumlah 11
Keterangan :
Skor | Interval Kategori
5 84-100 Sangat Baik (SB)
4. 68-83 Baik (B)
3. 52-67 Cukup (C)
2. 36-51 Kurang (K)
1. 20-35 Sangat Kurang (SK)
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Lampiran 7

Hasil Observasi Indikator Setelah Layanan Penguasaan Konten Siklus
| pertemuan 1
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28 |SMK | 2|22 |3|3|2|2|2 |2 |3 |23 |[46% |K
29 /SMU |3|2|2|3|3|3|2|3|2 |3 |26 |52% |C
30 |smI |3/3(3(3[3[3[2|3[3(3]29 |[58% |[C
31 |sUs |3|2|3|2|2|2|3|3|2 (3|2 |50 |K
32 |SSDA |33 |12 |1|1|2|1 |2 |2 |18 |36% |K
33 | TP 312332312 (3|2 |24 |[48% K
34 |WSR |3|3(3|23[2|3|2 |2 |3 |26 |[52% |C
35 | WS 212222 |2|1|3 |2 |3 |21 [42% |K
36 |YAW (32|21 |3|2|3|2 |2 |3 |23 |[46% |K
37|yl  |3|3|2(2,2|3|3|3|2 |3 |26 |[52% |C
Keterangan Aspek yang diamati:
1. Menatap lawan bicara ketika berbicara
2. Suara terdengar jelas ketika berbicara
3. Menggunakan bahasa yang baik dan benar
4. Menghindari menggunakan nada suara yang tinggi
5. Mengatur pembicaraan agar mudah dimengerti
6. Mengimbangi lawan bicara
7. Berusaha menyenagkan lawan bicara
8. Tidak memotong pembicaraan
9. Menghargai lawan bicara
10. Menjadi pendengar yang baik
Keterangan:
Skor | Kategori Interval | Presentase | Deskripsi Kualitatif
1 Sangat 10-17 20%-36% | Siswa tidak mempunyai etika untuk
Kurang berbicara sopan
2 Kurang 18-25 37%-43% | Siswa kurang mempunyai etika untuk
berbicara sopan, serta tidak menggunakan
bahasa yang baik dan benar ketika berbicara.
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Cukup

26-33

44%-60%

Siswa cukup memiliki etika berbicara sopan,
siswa menggunakan bahasa yang baik dan
benar ketika berbicara, siswa berani
menatap lawan bicara ketika berbicara, dan
juga suara terdengar jelas ketika berbicara.

Baik

34-41

61%-77%

Siswa menggunakan bahasa yang baik dan
benar ketika berbicara, siswa berani
menatap lawan bicara ketika berbicara,
suara terdengar jelas ketika berbicara dan
mengimbangi lawan bicara dan tidak
memotong pembicaraan ketika berbicara.

Sangat Baik

42-50

78%-
100%

Artikulasi bahasa yang digunakan sangat
jelas dan mudah dipahami pendengar, nada
suara yang digunkakan jelas dan
mengimbangi lawan bicara, menatap lawan
bicara ketika berbicara, tidak memotong
pembicaraan dan juga menjadi pendengar
yang baik.
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Lampiran 8
SATUAN LAYANAN
BIMBINGAN DAN KNSELING Siklus |

Pertemuan 2

A. Topik permasalah/bahasan : Mengatur Pembicaraan Agar Mudah
Dimengerti

B. Bidang bimbingan : Belajar
C. Jenis layanan : Penguasaan Konten
D. Fungsi layanan : Pengentasan dan Pemahaman
E. Tujuan layanan/hasil yang ingin dicapai

1. Mengembangkan etika berbicara sopan siswa
2. Meningkatkan etika berbicara sopan siswa
F. Sasaran layanan : Siswa Kelas XI-1Ps 1
G. Uraian kegiatan dan materi layanan:
1. Membuka kegiatan
2. Membahas masalah — masalah yang di alami peserta.

3. Menutup kegiatan

H. Metode : Diskusi dan Tanya jawab

I. Tempat penyelenggaraan : Ruang Kelas XI IPs 1

J. Waktu dan Tanggal : Jum’at, 16 Mei

K. Penyelenggaraan layanan : Peneliti (Fahmi Nor Hidayati)

L. Pihak yang diikut sertakan dalam penyelenggaraan layanan :
Kolaborator

M. Alat Pelengkap : Bolpoin dan panduan materi

N. Rencana penilaian dan tindak lanjut layanan :
1. Penilaian Proses : Keaktifan seluruh siswa dalam menganalisis
topic bahasan dalam bimbingan.
2. Penilaian Hasil : Terbahasnya dan terpahaminya masalah klien

serta terjadinya suasana kelas yang konusif.
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O. Keterkaitan layanan ini dengan layanan pendukung : Himpunan data.
P. Catatan khusus
1. Dengan layanan ini diharapkan siswa dapat meningkatkan etika
berbicara sopan siswa.
2. Dalam layanan ini di harapkan terciptanya kelas yang kondusif.

3. Menentukan waktu untuk pertemuan berikutnya.

Kudus, 16 Mei 2014

Kolaborator, Peneliti

SUPRIYADI, S.Pd Fahmi Nor Hiodayati
NIM.201031240
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Prinsip-prinsip Berbicara Efektif Agar Mudah Difahami

Adapun beberapa prinsip-prinsip berbicara yang efekti yang perlu
diperhatikan ialah meliputi berbicara efektif, motivasi dalam komunikasi,
perhatian dan keindraan dalam komunikasi.
a. Prinsip berbicara efektif

Efektif merupakan suatu efek atau akibat yang dikehendaki.Efektif
lebih menitikberatkan pada segi hasil, dan kurang memperhatikan prosesnya.

Berbicara bisa dikatakan efektif apabila apa yang dibicarakan itu
mudah, cepat, dan tepat dimengerti pendengarnya. Suatu pembicaraa yang
tidak terarah, bertele-tele, atau sering menggunakan bahasa tyng sulit dipahami
lawan bicaranya itu dapat dikatakan bahwa pembicaraan tersebut tidak efektif.

Efektifnya sebuah pembicaraan dipengaruhi oleh kemampuan
mempengaruhi lawan bicara atau si pendengar.Dapat disimpulkan, "seorang
pembicara yang baik dan efektif adalah yang bisa atau berhasil mempengaruhi
lawan bicaranya.
b. Prinsip motivasi

Didalam ilmu manajemen Kkita sering menjumpai istilah
motivating(sebagai salah satu fungsi organik manajemen), yang berarti seluruh
proses penggerakan dengan cara memberikan kata-kata penyemangat atau
dorongan bekerja kepada pegawai / karyawan sehingga mereka didaam
mengerjakan tugas atau pekerjaannya dengan sungguh-sungguh dan dapat

mencapai target yang kita diinginkan.



203

Dapat disimpulkan bahwa, motiavsi berarti dorongan atau rangsangan
yang menyebabkan seseorang melakukan sesuatu berdasarkan pengarahan atau
tujuan yang ingin dicapainya seperti dorongan, alasan, keinginan, hasrat dari
seseorang yang termotivasi.

Supaya cara bicara kita efektif dan mudah untuk dimengerti orang lain,
dapat ditempuh dengan menggunakan prinsip-prinsip, yaitu:

1.  Mengutarakan dorongan kebutuh

2. Mengharagai pendengaran

3. Memanfaatkan dorongan rasa ingin tahu
c. Prinsip perhatian

Perhatian dapat diartikan sebagai minat seseorang terhadap sesuatu
yang dianggapnya menarik, sehingga orang tersebut fokus untuk
memperhatikan pembicaraan kita.

Agar cara bicara dapat efektif, maka perlu memperhatikan hal-hal berikut:

1. Diusahakan materi yang disampaikan semenarik mungkin

2. Kemukakan hal-hal yang unik untuk menarik perhatian audien

3. Pilihlah materi yang tidak sepaneng tapi kena, artinya yang santai tapi
pasti

4. Materi harus sesuai dengan kebutuhan pendengar

5. Usahakan meteri baru atau yang belum pernah disampaikan orang lain

sebelumnya.
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d. Prinsip keinderaan dalam komunikasi

Dalam prinsip keindraan berarti dalam berbicara memerlukan alat bantu
yang berhubungan dengan panca indera kita. Penggunaan alat bantu dalam
berbicara supaya lebih efektif, seperti menampilkan slide, tape recorder, video,
image, audio visual. semua alat bantu tersebut dapan membantu kita dalam
berbicara dimuka umum dan juga dapat membantu lawan bicara kita untuk
melihat atau mendengar sesuatu melalui media dan pendengar lebih mudah

menangkap daripada maksud yang kita sampaikan
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LAPORAN
PELAKSANAAN DAN EVALUASI, ANALISIS DAN TINDAK LANJUT
SATUAN LAYANAN PENGUASAAN KONTEN

A. TOPIK :Mengatur  Pembicaraan  Agar
Mudah Dimengerti

1. Bidang bimbingan :Belajar
2. Jenis layanan :Layanan Penguasaan Konten
3. Fungsi layanan :Pengentasan dan pemahaman
4. Tujuan layanan
a. Mengembangkan etika berbicara sopan siswa
b. Meningkatkan kemampuan berbicara agar mudah mudah dimengerti
oleh pendengar
5. Sasaran layanan : Siswa kelas XI-I1Ps 1

B. PELAKSANAAN
1. Waktu/ hari/ tanggal/ semester : Jum’at, 16 Mei 2014
2. Tempat : Ruang Kelas XI-1Ps 1
3. Deskripsi tentang kegiatan
a. Siswa aktif dan antusias dan aktif mengikuti layanan penguasaan
konten
C. EVALUASI
1. Cara penilaian
Menilai sejauh mana pemahaman siswa tentang etika b erbicara sopan.
2. Deskripsi dan komentar tentang hasil penilaian
Siswa mampu memahami materi yang diberikan oleh peneliti.terbukti
dengan jawaban dan antusias siswa uang diberikan sesuai garis besar
materi yang telah diberikan peneliti serta siswa aktif membicarakan

topik yang dibahas.
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D. ANALISA HASIL PENILAIAN
1. Caraanalisa:
Analisis penilaian dilakukan dengan mengukur sejauh mana relevansi
jawaban yang diberikan oleh siswa sesuai dengan materi yang diberikan
oleh peneliti serta sejauh mana siswa dapat melakukan upaya untuk
meningkatkan etika berbicara sopan siswa
2. Deskripsi dan komentar tentang analisa :
Siswa mampu menilai tentang dirinya apakah etika berbicara sopan
siswa rendah atau tidak.
E. TINDAK LANJUT
1. Cara - cara tindak lanjut :
Tindak lanjut akan diberikan jika terjadi permasalahan yang berkaitan
dengan etika berbicara sopan siswa.
2. Deskripsi dan komentar tentang tindak lanjut :
Dengan tindak lanjut diharapkan siswa mampu meningkatkan
kemampuan berbicara di depan kelas. Berdasarkan hasil observasi maka

diperlukan kegiatan layanan penguasaan konten lanjutan ke siklus I1.

Mengetahui, Kudus, 16 Mei 2014
Guru Pembimbing Praktikan
SUPRIYADI, S.Pd Fahmi Nor Hidayati

NIM. 201031240
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Lampiran 9

Hasil Observasi Kolaborator Terhadap Peneliti pada Layanan

Penguasaan Konten Siklus I Pertemuan 2

No High touch Pertemuan 2
A. | Indikator/ Aktivitas layanan penguasaan konten | 1 2 3 4
aspek
pengamatan
1. | Kewibawaan | 1. Penampilan peneliti dalam kelas \Y
2. Ketegasan dan kelantangan peneliti \Y/
pada saat menyampaikan materi
tentang meningkatkan etika
berbicara sopan siswa.
3. Peneliti diperhatikan siswa pada \Y/
saat menyampaikan materi tentang
meningkatkan  etika  berbicara
sopan siswa.
4. Peneliti mampu menguasai dan \Y
mengkondisikan siswa dalam kelas
5. Penguasaan  peneliti  terhadap \Y/
materi pembelajaran yang
diajarkan
Jumlah 15
2. | Kasih sayang | 6. Peneliti bersikap ramah dan sopan \Y
dan terhadap siswa
kelembutan [ 7. Peneliti memberi perhatian yang V
baik ~secara individual maupun
secara klasikal
8. Peneliti  memberikan  bantuan \Y
kepada siswa yang  belum
memahami tentang materi
meningkatkan  etika  berbicara
sopan siswa.
Jumlah 9
3. | Keteladanan |9. Kedisiplinan peneliti \Y
10. Kerapian peneliti dalam \/
berpakaian
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11.

Tutur  kata  peneliti  dalam

penyampaian materi

Jumlah

11

Pemberian
penguatan

12.

Peneliti melakukan apersepsi pada
saat awal pembelajaran untuk
mengingatkan materi sebelumnya.

13.

Peneliti memberikan pendalaman
dan pemahaman tentang materi
meningkatkan  etika  berbicara
sopan siswa.

14.

Peneliti  memberikan  motivasi

kepada siswa.

15.

Peneliti melakukan umpan balik
dalam penguasaan konten.

16.

Peneliti memberikan evaluasi

17y

Peneliti memberikan penghargaan
kepada siswa.

18.

Peneliti memberikan kesempatan
kepada siswa yang belum
menguasai materi untuk bertanya.

Jumlah

20

Tindakan
tegas  yang
mendidik

19;

Peneliti memberikan peringatan
kepada siswa yang  tidak
memperhatikan pada saat
pemberian materi berlangsung.

20.

Peneliti memberikan sanksi kepada
siswa yang melanggar.

Jumlah

Indikator

High Tech

Pertemuan 2

Aktifitas layanan penguasaan konten

1 2 3

Materi
penguasaan
konten

1.

Peneliti memiliki buku pegangan
atau sumber yang baik mengenai
materi tentang meningkatkan etika
berbicara sopan siswa.

\%

Peneliti menyiapkan administrasi
layanan penguasaan konten
(perangkat KBM, satlan).
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Peneliti  menyiapkan sekenario
penguasaan konten.

Peneliti menyampaikan materi
dengan baik.

Peneliti  menyampaikan  materi
dengan dengan runtut, ringkas,
padat, dan jelas.

Jumlah

15

Metode
penguasaan
konten

Peneli menyiapkan strategi dalam
penguasaan konten

Peneliti  menggunakan  metode
pembelajaran yang variatif.

Peneliti =~ menerapkan  metode
PAKEM dalam  penyampaian
materi.

Jumlah

Alat  bantu
pembelajaran
penguasaan
konten

Peneliti  menyiapkan peralatan
yang digunakan dalam penguasaan
konten

10.

Peneliti ~ menggunakan  media
dalam penguasaan konten

11.

Peneliti  mampu menggunakan
peralatan dan media yang telah
disediakan dengan baik dan benar.

12.

Peneliti  menyusun instrument
penilaian.

Jumlah

13

Lingkungan
penguasaan
konten

k3

Peneliti membangun lingkungan
pembelajaran yang kondusif.

14.

Peneliti  membangun  suasana
pembelajaran yang nyaman
dikelas.

15.

Peneliti membangun komunikasi
yang baik dalam pembelajaran.

Jumlah

Penilaian
Hasil
Penguasaan

16.

Peneliti melaksanakan penilaian
selama proses penguasaan konten
berlangsung.
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konten 17. Peneliti melaksanakan penilaian \Y
pada akhir penguasaan konten
18. Peneliti membuat analisis hasil
penilaian  dalam  penguasaan
konten
19. Peneliti ~ menyimpulkan  hasil \Y
penilaian
20. Peneliti membuat laporan \Y
pelaksanaan dan evaluasi
(penilaian), analisis dan tindak
lanjut layanan penguasaan konten.
Jumlah 14
Keterangan :
Skor | Interval Kategori
5 84-100 Sangat Baik (SB)
4. 68-83 Baik (B)
3. 52-67 Cukup (C)
2. 36-51 Kurang (K)
1. 20-35 Sangat Kurang (SK)
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Lampiran 10

Hasil Observasi Indikator Setelah Layanan Penguasaan Konten Siklus |
pertemuan 2

kategori
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32 |SSDA |33 |2 (3|22 |21 |2 |3 |23 46% K
33 | TP 31233331 |2 |3 |3 |26 52% C
34 |WSR (4332|3233 (2|3 |28 56% C
35 | WS 2133|222 |1|3 |2 |3 |23 46% K
36 | YAW (32213332123 |24 48% K
37|yl |3/3(3(2]3|3|3[3 (2|3 |28 56% C
Keterangan Aspek yang diamati:
1. Menatap lawan bicara ketika berbicara
2. Suara terdengar jelas ketika berbicara
3. Menggunakan bahasa yang baik dan benar
4. Menghindari menggunakan nada suara yang tinggi
5. Mengatur pembicaraan agar mudah dimengerti
6. Mengimbangi lawan bicara
7. Berusaha menyenagkan lawan bicara
8. Tidak memotong pembicaraan
9. Menghargai lawan bicara
10. Menjadi pendengar yang baik
Keterangan:
Skor | Kategori Interval | Presentase | Deskripsi Kualitatif
1 Sangat 10-17 20%-36% | Siswa tidak mempunyai etika untuk
Kurang berbicara sopan
2 Kurang 18-25 37%-43% | Siswa kurang mempunyai etika untuk
berbicara sopan, serta tidak menggunakan
bahasa yang baik dan benar ketika berbicara.
3 Cukup 26-33 44%-60% | Siswa cukup memiliki etika berbicara sopan,
siswa menggunakan bahasa yang baik dan
benar ketika berbicara, siswa berani
menatap lawan bicara ketika berbicara, dan
juga suara terdengar jelas ketika berbicara.
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Baik

34-41

61%-77%

Siswa menggunakan bahasa yang baik dan
benar ketika berbicara, siswa berani
menatap lawan bicara ketika berbicara,
suara terdengar jelas ketika berbicara dan
mengimbangi lawan bicara dan tidak
memotong pembicaraan ketika berbicara.

Sangat Baik

42-50

78%-
100%

Artikulasi bahasa yang digunakan sangat
jelas dan mudah dipahami pendengar, nada
suara yang digunkakan jelas dan
mengimbangi lawan bicara, menatap lawan
bicara ketika berbicara, tidak memotong
pembicaraan dan juga menjadi pendengar
yang baik.
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Lampiran 11
SATUAN LAYANAN
BIMBINGAN DAN KNSELING Siklus |

Pertemuan 3

A. Topik permasalah/bahasan . Tata Bahasa Yang Baik dalam
Komunikasi

B. Bidang bimbingan : Belajar
C. Jenis layanan : Penguasaan Konten
D. Fungsi layanan : Pengentasan dan Pemahaman
E. Tujuan layanan/hasil yang ingin dicapai :

r X <

z

1. Mengembangkan tata bahasa yang baik dalam komunikasi sehingga
tercapai etika berbicara sopan.

2. Meningkatkan penggunaan tata bahasa yang baik dalam komunikasi
siswa.

Sasaran layanan : Siswa Kelas XI-1Ps 1

Uraian kegiatan dan materi layanan:

1. Membuka kegiatan

2. Membahas masalah — masalah yang di alami peserta.

3. Menutup kegiatan

Metode . Diskusi dan Tanya jawab
Tempat penyelenggaraan : Ruang Kelas X1 IPs 1

Waktu dan Tanggal : 19, Mei 2014
Penyelenggaraan layanan : Peneliti (Fahmi Nor Hidayati)

Pihak yang diikut sertakan dalam penyelenggaraan layanan
Kolaborator
Alat Pelengkap : Bolpoin dan panduan materi

Rencana penilaian dan tindak lanjut layanan
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1. Penilaian Proses . keaktifan seluruh siswa dalam
menganalisis topic bahasan dalam bimbingan.
2. Penilaian Hasil . terbahasnya dan terpahaminya masalah klien
serta terjadinya suasana kelas yang konusif.
O. Keterkaitan layanan ini dengan layanan pendukung : Himpunan data.
P. Catatan khusus
1. Dengan layanan ini diharapkan siswa dapat meningkatkan etika
berbicara sopan
2. Dalam layanan ini di harapkan terciptanya kelas yang kondusif.

3. Menentukan waktu untuk pertemuan berikutnya.

Kudus, 19 Mei 2014

Kolaborator, Peneliti

SUPRIYADI, S.Pd Fahmi Nor Hidayati
NIM.201031240
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MENGGUNAAN BAHASA INDONESIA YANG BAIK DAN BENAR

Bahasa yang baik adalah bahasa yang sesuai dengan situasi.Sebagai alat

komunikasi, bahasa harus dapat efektif menyampaikan maksud kepada lawan

bicara. Karenanya, laras bahasa yang dipilih pun harus sesuai.

Ada lima laras bahasa yang dapat digunakan sesuai situasi. Berturut-turut

sesuai derajat keformalannya, ragam tersebut dibagi sebagai berikut.

1.

Ragam beku (frozen); digunakan pada situasi hikmat dan sangat sedikit
memungkinkan keleluasaan seperti pada kitab suci, putusan pengadilan,
dan upacara pernikahan.

Ragam resmi (formal); digunakan dalam komunikasi resmi seperti pada
pidato, rapat resmi, dan jurnal ilmiah.

Ragam konsultatif (consultative); digunakan dalam pembicaraan yang
terpusat pada transaksi atau pertukaran informasi seperti dalam
percakapan di sekolah dan di pasar.

Ragam santai (casual); digunakan dalam suasana tidak resmi dan dapat
digunakan oleh orang yang belum tentu saling kenal dengan akrab.
Ragam akrab (intimate). digunakan di antara orang yang memiliki
hubungan yang sangat akrab dan intim.

Bahasa yang benar adalah bahasa yang sesuai dengan kaidah bahasa

baku, baik kaidah untuk bahasa baku tertulis maupun bahasa baku lisan. Ciri-

ciri ragam bahasa baku adalah sebagai berikut.


http://id.wikipedia.org/wiki/Laras_bahasa

217

1. Penggunaan kaidah tata bahasa normatif. Misalnya dengan penerapan
pola kalimat yang baku: acara itu sedang kami ikuti dan bukan acara
itu kami sedang ikuti.

2. Penggunaan kata-kata baku. Misalnya cantik sekali dan bukan cantik

banget; uang dan bukan duit; sertatidak mudah dan bukan nggak
gampang.
3. Penggunaan ejaan resmi dalam ragam tulis. Ejaan yang kini berlaku

dalam bahasa Indonesia adalah ejaan yang disempurnakan (EYD).

Bahasa baku harus mengikuti aturan ini.

4. Penggunaan lafal baku dalam ragam lisan. Meskipun hingga saat ini
belum ada lafal baku yang sudah ditetapkan, secara umum dapat
dikatakan bahwa lafal baku adalah lafal yang bebas dari ciri-ciri lafal
dialek setempat atau bahasa daerah. Misalnya: /atap/ dan bukan /atep/;
/habis/ dan bukan /abis/; serta /kalaw/ dan bukan /kalo/.

5. Penggunaan kalimat secara efektif. Di luar pendapat umum yang
mengatakan bahwa bahasa Indonesia itu bertele-tele, bahasa baku
sebenarnya mengharuskan komunikasi efektif: pesan pembicara atau
penulis harus diterima oleh pendengar atau pembaca persis sesuai
maksud aslinya.

Dari semua ciri bahasa baku tersebut, sebenarnya hanya nomor 2 (kata
baku) dan nomor 4 (lafal baku) yang paling sulit dilakukan pada semua ragam.
Tata bahasa normatif, ejaan resmi, dan kalimat efektif dapat diterapkan

(dengan penyesuaian) mulai dari ragam akrab hingga ragam beku. Penggunaan


http://id.wikipedia.org/wiki/Tata_bahasa
http://bahtera.org/kateglo
http://id.wikipedia.org/wiki/Ejaan_Yang_Disempurnakan
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kata bakudan lafal baku pada ragam konsultatif, santai, dan akrab malah akan
menyebabkan bahasa menjadi tidak baik karena tidak sesuai dengan situasi.

Jika saya perhatikan, semakin tidak benar bahasa saya sewaktu menulis
atau berbicara, berarti semakin akrab hubungan saya dengan lawan bicara
saya.Maaf, Mas Amal, saya belum bisa memenuhi imbauan untuk
menggunakan bahasa yang benar di seluruh kicauan saya.Tapi saya usahakan
untuk menggunakan bahasa yang baik.
a. contoh menggunakan bahasa Indonesia yang baik dan benar

Berbahasa Indonesia dengan baik dan benar dapat di artikan pemakaian
ragam bahasa yang serasi dengan sasarannya dan di samping itu mengikuti
kaidah bahasa yang betul.Ungkapan bahasa Indonesia yang baik dan benar
mengacu ke ragam bahasa yang sekaligus memenuhi persyaratan kebaikan dan
kebenaran.Bahasa yang di ucapkan harus baku.
Berbahasa Indonesia dengan baik dan benar mempunyai beberapa konsekuensi
logis terkait dengan pemakaianya sesuai dengan situasi dan kondisi . Pada
kondisi tertentu ,yaitu pada situasi formal pengguanaan bahasa Indonesia yang
benar menjadi pioritas uutama. Penggunaan bahasa seperti ini sering
menggunakan bahasa baku .Kendala yang harus di hindari dalam pemakaian
bahasa baku antara lain disebabkan oleh adanya gejala bahasa seperti
interferensi ,integrasi ,campur kode,alih kode dan bahasa gaul yang tanpa
disadari sering digunakan dalam komunikasi resmi.Hal ini mengakibatkan

bahasa yang digunakan menjadi tidak baik.


http://direktif.web.id/
http://twitter.com/ivanlanin
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Misalnya dalam pertanyaan sehari-sehari dengan menggunakan bahasa yang
baku,contoh:
1. Apakah kamu ingin menyapu rumah bagian belakang?
2. Misalkan ketika dalam dialog antara seorang guru dengan seorang
siswa

- Pak guru : Rino apakah kamu sudah mengerjakan PR?

- Rino : sudah saya kerjakan pak.

- Pak guru : Baiklah kalau begitu , segera dikumpulkan.

- Rino : terima kasih Pak
Contoh lain dari pada undang-undang dasar antara lain :

Undang-undang dasar 1945 pembukaan bahwa sesungguhnya
kemerdekaan itu ialah hak segala bangsa dan oleh sebab itu penjajahan diatas
dunia harus dihapuskan karena tidak sesuai dengan perikemanusiaan dan
perikeadilan.

Dari beberapa kalimat dalam undang-undang tersebut menunjukan

bahasa yang sangat baku,dan merupakan pemakaian bahasa secara baik dan
benar.
Contoh lain dalam tawar-menawar di pasar ,misalnya pemakaian ragam baku
akan menimbulkan kegelian, keheranan, atau kecurigaan . Akan sangat ganjil
bila dalam tawar-menawar dengan tukang sayur atau tukang becak kita
memakai bahasa Indonesia yang baku seperti ini.

1. Berapakah ibu mau menjual tauge ini?
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2. Apakah Nang becak bersedia mengantar saya kepasar Tanah abang dan
berapa ongkosnya?

Contoh diatas adalah contoh bahasa Indonesia yang baku dan benar,tetapi tidak
baik dan tidak efektif karena tidak cocok dengan situasi pemakaian kalimat-
kalimat itu, untuk situasi seperti diatas,kalimat (3) dan (4) berikut akan lebih
tepat.

3. Berapa nih bu,tauge nya?

4. Kepasar tanah abang ,bang.Berapa?

Misalkan perbedaan dari bahasa Indonesia yang benar dengan bahasa gaul.
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LAPORAN
PELAKSANAAN DAN EVALUASI, ANALISIS DAN TINDAK LANJUT
SATUAN LAYANAN PENGUASAAN KONTEN

A. TOPIK : Menggunakan Tata Bahasa yang
Baik dalam Komunikasi
1. Bidang bimbingan : Belajar
2. Jenis layanan . Layanan Penguasaan Konten

3. Fungsi layanan : Pengentasan dan pemahaman
4. Tujuan layanan 4
a. Mengembangkan kemampuan menggunakan tata bahasa yang
baik dalam komunikasi
b. Meningkatkan kemampuan menggunakan tata bahasa yangbaik
dalam komunikasi
5. Sasaran layanan : Siswa kelas XI-IPs 1

B. PELAKSANAAN :
1. Waktu/ hari/ tanggal : Senin, 19 Mei 2014
2. Tempat : Ruang Kelas XI-1Ps 1
3. Deskripsi tentang kegiatan
a. Siswa aktif dan antusias dan aktif mengikuti layanan penguasaan
konten
C. EVALUASI
1. Cara penilaian
Menilai sejauh mana pemahaman siswa tentang etika berbicara sopan
siswa
2. Deskripsi dan komentar tentang hasil penilaian
Siswa mampu memahami materi yang diberikan oleh peneliti terbukti
dengan jawaban dan antusias siswa yang diberikan sesuai garis besar
materi yang telah diberikan peneliti serta siswa aktif membicarakan
topik yang dibahas.
D. ANALISA HASIL PENILAIAN
1. Caraanalisa:
Analisis penilaian dilakukan dengan mengukur sejauh mana relevansi
jawaban yang diberikan oleh siswa sesuai dengan materi yang diberikan
oleh peneliti serta sejauh mana siswa dapat melakukan upaya untuk
meningkatkan etika berbicara sopan siswa.
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2. Deskripsi dan komentar tentang analisa :
Siswa mampu menilai tentang dirinya apakah etika berbicara sopan
siswa rendah atau tidak.

E. TINDAK LANJUT
1. Cara - cara tindak lanjut :
Tindak lanjut akan diberikan jika terjadi permasalahan yang berkaitan
dengan etika berbicara sopan siswa.
2. Deskripsi dan komentar tentang tindak lanjut :
Dengan tindak lanjut diharapkan siswa mampu meningkatkan etika
berbicara sopan.

Mengetahui, Kudus, 19 Mei 2014
Guru Pembimbing Praktikan
SUPRIYADI, S.Pd Fahmi Nor Hidayati

NIM. 201031240
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Lampiran 12

Hasil Observasi Kolaborator Terhadap Peneliti pada Layanan

Penguasaan Konten Siklus | pertemuan 3

Waktu observasi : Senin 19 Mei 2014
Tempat observasi : Ruang kelas
No High touch Pertemuan 3
A. | Indikator/ Aktivitas layanan penguasaan konten 112/3/4 |5
aspek
pengamatan
1. | Kewibawaan | 3. Penampilan peneliti dalam kelas \%
4. Ketegasan dan kelantangan peneliti \%
pada saat menyampaikan materi tentang
meningkatkan etika berbicara sopan
siswa.
5. Peneliti diperhatikan siswa pada saat V|
menyampaikan materi tentang
meningkatkan etika berbicara sopan
siswa.
6. Peneliti mampu menguasai dan V|
mengkondisikan siswa dalam kelas
7. Penguasaan peneliti terhadap materi \
pembelajaran yang diajarkan
Jumlah 18
2. | Kasih sayang | 8. Peneliti bersikap ramah dan sopan \/
dan terhadap siswa
kelembutan | 9. Peneliti memberi perhatian yang baik Vv
secara individual maupun secara
klasikal
10. Peneliti memberikan bantuan kepada \Y/
siswa yang belum memahami tentang
materi meningkatkan etika berbicara
sopan siswa.
Jumlah 11
3. | Keteladanan | 11. Kedisiplinan peneliti \
12. Kerapian peneliti dalam berpakaian \
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13. Tutur kata peneliti dalam penyampaian
materi

Jumlah

12

Pemberian
penguatan

14. Peneliti melakukan apersepsi pada saat
awal pembelajaran untuk mengingatkan
materi sebelumnya.

15. Peneliti memberikan pendalaman dan
pemahaman tentang materi
meningkatkan etika berbicara sopan
siswa.

16. Peneliti memberikan motivasi kepada
siswa.

17. Peneliti melakukan umpan balik dalam
penguasaan konten.

18. Peneliti memberikan evaluasi

19. Peneliti  memberikan
kepada siswa.

penghargaan

20. Peneliti  memberikan ~ kesempatan
kepada siswa yang belum menguasai
materi untuk bertanya.

Jumlah

25

Tindakan
tegas yang
mendidik

21. Peneliti memberikan peringatan kepada
siswa yang tidak memperhatikan pada
saat pemberian materi berlangsung.

22. Peneliti memberikan sanksi kepada
siswa yang melanggar.

Jumlah

Indikator

High Tech

Pertemuan 3

Aktifitas layanan penguasaan konten

112 |3 |4

Materi
penguasaan
konten

23. Peneliti memiliki buku pegangan atau
sumber yang baik mengenai materi
tentang meningkatkan etika berbicara
sopan siswa.

\

24. Peneliti menyiapkan  administrasi
layanan penguasaan konten (perangkat
KBM, satlan).

25. Peneliti menyiapkan sekenario

penguasaan konten.
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26.

Peneliti menyampaikan materi dengan
baik.

217.

Peneliti menyampaikan materi dengan
dengan runtut, ringkas, padat, dan jelas.

Jumlah 18
Metode 28. Peneli  menyiapkan strategi dalam
penguasaan penguasaan konten
konten
29. Peneliti menggunakan metode \%
pembelajaran yang variatif.
30. Peneliti menerapkan metode PAKEM
dalam penyampaian materi.

Jumlah 11
Alat  bantu | 31. Peneliti  menyiapkan peralatan yang
pembelajaran digunakan dalam penguasaan konten
penguasaan
konten

32. Peneliti menggunakan media dalam
penguasaan konten
33. Peneliti mampu menggunakan peralatan
dan media yang telah disediakan
dengan baik dan benar.
34. Peneliti menyusun instrument \%
penilaian.

Jumlah 15
Lingkungan | 35. Peneliti membangun lingkungan
penguasaan pembelajaran yang kondusif.
konten 36. Peneliti membangun suasana

pembelajaran yang nyaman dikelas.
37. Peneliti membangun komunikasi yang
baik dalam pembelajaran.

Jumlah 12
Penilaian 38. Peneliti melaksanakan penilaian selama \Y
Hasil proses penguasaan konten berlangsung.

Penguasaan | 39, Peneliti melaksanakan penilaian pada \%
konten

akhir penguasaan konten
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40. Peneliti  membuat  analisis  hasil V
penilaian dalam penguasaan konten

41. Peneliti menyimpulkan hasil penilaian

42. Peneliti membuat laporan pelaksanaan \Y/

dan evaluasi (penilaian), analisis dan

tindak lanjut layanan penguasaan
konten.
Jumlah 16

Keterangan :

Skor | Interval Kategori

5 84-100 Sangat Baik (SB)

4. 68-83 Baik (B)

3. 52-67 Cukup (C)

2. 3651 Kurang (K)

1. 20-35 Sangat Kurang (SK)
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Lampiran 13

Hasil Observasi Indikator Setelah Layanan Penguasaan Konten Siklus
| pertemuan 3
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32 |SSDA |34 2 (32321 |2 |3 |25 50% K
33 | TP 3123|333 |1|3 |3 |3 |27 54% C
34 |WSR (4333|3233 |3 |3 |30 60% C
35 | WS 313|323 (3|2|3 |2 |3 |27 54% C
36 |[YAW (43223333 |2 |3 |28 56% C
37 | YI 31332333 |3 |2 |3 |28 56% C

Keterangan Aspek yang diamati:
1.

2.

8.
9.

10. Menjadi pendengar yang baik

Menatap lawan bicara ketika berbicara

Suara terdengar jelas ketika berbicara
Menggunakan bahasa yang baik dan benar
Menghindari menggunakan nada suara yang tinggi

Mengatur pembicaraan agar mudah dimengerti

Mengimbangi lawan bicara

Berusaha menyenagkan lawan bicara
Tidak memotong pembicaraan

Menghargai lawan bicara
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Lampiran 14
SATUAN LAYANAN
BIMBINGAN DAN KNSELING Siklus 11

Pertemuan 1
A Topik permasalah/bahasan : Mengimbangi lawan bicara
B. Bidang bimbingan : Belajar
C. Jenis layanan : Penguasaan Konten
D. Fungsi layanan : Pengentasan dan Pemahaman
E. Tujuan layanan/hasil yang ingin dicapai

r X <

<

a. Mengembangkan etika berbicara sopan

b. Meningkatkan etika berbicara sopan siswa

Sasaran layanan : Siswa Kelas XI-1Ps 1
Uraian kegiatan dan materi layanan:

1. Membuka kegiatan

2. Membahas masalah — masalah yang di alami peserta.

3. Menutup kegiatan

Metode : Diskusi dan Tanya jawab
Tempat penyelenggaraan : Ruang Kelas XI IPs 1
Waktu dan Tanggal : Senin, 26 Mei 2014
Penyelenggaraan layanan : Peneliti (Widyaningsih)

Pihak yang diikut sertakan dalam penyelenggaraan layanan :

Kolaborator

Alat Pelengkap : Bolpoin dan panduan materi

Rencana penilaian dan tindak lanjut layanan :

3. Penilaian Proses ‘Keaktifan ~ seluruh  siswa  dalam
menganalisis topic bahasan dalam bimbingan.

4. Penilaian Hasil . Terbahasnya dan terpahaminya

masalah klien serta terjadinya suasana kelas yang konusif.
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0. Keterkaitan layanan ini dengan layanan pendukung : Himpunan data.
P. Catatan khusus
4. Dengan layanan ini diharapkan siswa dapat meningkatkan etika
berbicara sopan siswa
5. Dalam layanan ini di harapkan terciptanya kelas yang kondusif.

6. Menentukan waktu untuk pertemuan berikutnya.

Kudus, 26 Mei 2014
Kolaborator, Peneliti

SUPRIYADI, S.Pd Fahmi Nor Hidayati
NIM.201031240
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Mengimbangi Lawan Bicara dengan Mengenali Kepribadian Lawan
Bicara
Cara Mengenali Kepribadian Lawan Bicara . Di dalam bukunya,
Erwin sekaligus memperkenalkan sebuah instrumen karyanya, EPCP (Erwin
Parengkuan Communication and Personality), yang disusun sebagai alat bantu
untuk menganalisis tipe kepribadian beserta cara mereka berkomunikasi.
Empat tipe kepribadian yang menjadi bahan kajian adalah tipe si agresif, si
perinci, si kuat, dan si damai. Bagaimana Cara Mengenali Kepribadian Lawan
Bicara ?Berikut sekelumit ciri-cirinya yang kami simpulkan dari isi buku.
1. Bicara agresif
Sebagai orang yang supel dan mengandalkan pendekatan terhadap

orang lain untuk berkomunikasi, si agresif biasanya berbicara dengan bahasa
yang spontan, hangat, dan apa adanya.
Cara menghadapi mereka: Lawan bicara harus memahami keinginan-
keinginan mereka. Harus sama gesit dan sama pastinya dalam bersikap.

Erwin menyebutkan, orang-orang agresif akan menyatakan langsung

keinginan mereka kepada lawan bicaranya. Misalnya, ketika membuat satu

janji pertemuan, mereka akan tepat waktu, dan akan berani menagih Anda

yang tidak sama tepat waktu. Berbicara dengan mereka, tidak perlu terlalu

kaku atau dibuat-buat. Bicaralah apa adanya. Oh iya, salah satu hal

menyenangkan dari orang-orang tipe agresif, mereka tidak pernah

menyimpan dendam. Mereka cepat lupa dan tidak pernah mengungkit-

ungkit cerita lama.
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2. Bicara rinci

Mungkin sepintas kita mengenal mereka sebagai orang yang gemar
bertele-tele.Orang-orang perinci adalah mereka yang mampu berbicara
panjang-lebar tentang sesuatu hal.

Cara menghadapi mereka: Satu hal yang pasti, orang yang menjadi lawan
bicara mereka harus berani memotong pembicaraan. Kalau tidak, si perinci
akan terus memaparkan pikiran-pikirannya tanpa terputus.

Bahkan mungkin kalau dibiarkan terlalu lama akan jadi ngalor-ngidul.
Pembicaraan akan menjadi sesuatu yang buang-buang waktu, karena apa yang
dipaparkan bisa jadi melebihi dari apa yang Anda butuhkan. Misalnya, seorang
pewawancara di televisi tengah menggali informasi dari narasumber yang rata-
rata termasuk tipe si rinci.Menjawab satu pertanyaan saja, mereka bisa amat
menuturkan dengan detail. Kalau pewawancara tidak tegas, durasi menjadi
taruhan tuh! Dan pertanyaan berikutnya bisa-bisa tidak sempat diajukan.

3. Bicara kuat

Seperti orang-orang yang jarang berkata-kata, tetapi sekali mulutnya
terbuka, para pendengarnya harus berhati-hati.Karena biasanya yang mereka
ucapkan adalah hal-hal lugas dan to the point.

Cara menghadapi mereka: Sama sekali tidak disarankan untuk banyak
berbasa-basi dengan orang-orang tipe ini. Mereka adalah orang yang bisa
dikatakan paling mengetahui segala sesuatu hal, dan itu sangat jauh ke depan.
Satu hal yang perlu menjadi catatan khusus, orang-orang tipe si kuat seperti

tidak membutuhkan teman-teman di dalam kehidupannya. Misalnya saja di
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acara-acara keramaian, mereka akan nampak enjoy menikmati waktu sendirian.
Bukannya sama sekali tidak boleh bagi Anda menghampiri mereka. Hanya
saja, Anda patut memikirkan baik-baik tentang apa yang akan Anda lontarkan,
kecuali siap menerima kata-kata lugas dari mereka yang seringkali membuat
hati terluka. Hehehe.

4. Bicara damai

Kecenderungan orang-orang tipe si damai, mereka tidak mau

menciptakan konflik dengan orang lain. Oleh karena itu, gaya berbicara mereka
agak pasif dan tidak dominan.
Cara menghadapi mereka: Mungkin istilah nrimo cocok disematkan kepada
orang-orang tipe ini. Tetapi, sikap nrimo dari mereka tidak selamanya
menyenangkan.Kadang malah merepotkan dan serba tidak pasti. Si damai akan
selalu bilang “terserah” kepada lawan bicaranya. Jadi, siapa yang hendak
berhubungan dengan mereka harus memiliki kontrol dan ketegasan.

Misalnya saja ketika membuat janji dengan mereka, lawan bicara harus
berani menyatakan tempat dan waktu bertemu secara pasti.Karena karakternya
yang pembawa kedamaian, mereka hampir selalu disukai dan banyak
temannya.Mereka mudah didekati karena selalu menerima dengan senyuman
tulus siapapun yang menghampiri.

Satu hal, jangan berbicara dengan nada yang keras atau berpotensi
membuat luka.Walau damai, mereka cenderung menyimpan luka di dalam hati.

Sekalinya terluka, mungkin dia tidak akan damai lagi dengan Anda, Iho!
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Sebagai catatan khusus, Erwin berharap si damai tidak sering-sering atau
terlalu banyak berinteraksi dengan si kuat.Karena bisa mengakibatkan depresi.

Dengan Mengenali Kepribadian Lawan Bicara tersebut berkomunikasi,
maka Anda akan tahu bagaimana caranya menghadapi mereka di dalam

keseharian, lingkungan sosial, atau pekerjaan.
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LAPORAN

PELAKSANAAN DAN EVALUASI, ANALISIS DAN TINDAK LANJUT

SATUAN LAYANAN PENGUASAAN KONTEN

A. TOPIK : mengimbangi lawan bicara
1. Bidang bimbingan : Belajar
2. Jenis layanan : Layanan Penguasaan Konten
3. Fungsi layanan : Pengentasan dan pemahaman
4. Tujuan layanan :

5.

- Mengembangkan etika berbicara sopan siswa
- Meningkatkan etika berbicara sopan siswa
Sasaran layanan : Siswa kelas XI-1Ps 1

B. PELAKSANAAN

Waktu/ hari/ tanggal/ semester  : Senin, 26 Mei 2014

1.

2. Tempat : Ruang Kelas XI-1Ps 1

3. Deskripsi tentang kegiatan
- Siswa aktif dan antusias dan aktif mengikuti layanan penguasaan
konten

C. EVALUASI .

1. Cara penilaian :
Menilai sejaun mana pemahaman siswa tentang etika berbicara
sopan

2. Deskripsi dan komentar tentang hasil penilaian :

Siswa mampu memahami materi yang diberikan oleh peneliti
terbukti dengan jawaban dan antusias siswa yang diberikan sesuali
garis besar materi yang telah diberikan peneliti serta siswa aktif
membicarakan topik yang dibahas.

D. ANALISA HASIL PENILAIAN

1.

Cara analisa :

Analisis  penilaian dilakukan dengan mengukur sejauh mana
relevansi jawaban yang diberikan oleh siswa sesuai dengan materi
yang diberikan oleh peneliti serta sejauh mana siswa dapat
melakukan upaya untuk meningkatkan etika berbicara sopan

Deskripsi dan komentar tentang analisa :
Siswa mampu menilai tentang dirinya apakah etika berbicara sopan
siswa rendah atau tidak.
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E. TINDAK LANJUT

1. Cara - cara tindak lanjut :
Tindak lanjut akan diberikan jika terjadi permasalahan yang

berkaitan dengan etika berbicara sopan siswa.
2. Deskripsi dan komentar tentang tindak lanjut :
Dengan tindak lanjut diharapkan siswa mampu meningkatkan etika

berbicara sopan.

Kudus, 26 Mei 2014

Mengetahui,
Praktikan

Guru Pembimbing

SUPRIYADI, S.Pd Fahmi Nor Hidayati
NIM. 201031240
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Hasil Observasi Kolaborator Terhadap Peneliti pada Layanan
Penguasaan Konten Siklus 11 pertemuan 1

No

High touch

Pertemuan 1

A

Indikator/
aspek
pengamatan

Aktivitas layanan penguasaan
konten

112 (3 |4 |5

Kewibawaan

Penampilan peneliti dalam
kelas

Ketegasan dan kelantangan
peneliti pada saat
menyampaikan materi
tentang meningkatkan etika
berbicara sopan siswa.

3. Peneliti diperhatikan

siswa pada saat
menyampaikan materi
tentang meningkatkan
etika  berbicara  sopan
siswa.

4. Peneliti mampu menguasai

dan mengkondisikan siswa
dalam kelas

5. Penguasaan peneliti

terhadap materi
pembelajaran yang
diajarkan

Jumlah

19

Kasih sayang
dan
kelembutan

6. Peneliti bersikap ramah
dan sopan terhadap siswa

7. Peneliti memberi
perhatian yang baik secara
individual maupun secara
klasikal

8. Peneliti memberikan
bantuan kepada siswa
yang belum memahami
tentang materi
kemampuan berbicara di
depan kelas

Jumlah

11
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Keteladana
n

Kedisiplinan peneliti

<

10.

Kerapian peneliti dalam
berpakaian

11.

Tutur kata peneliti dalam
penyampaian materi

Jumlah

11

Pemberian
penguatan

12.

Peneliti melakukan
apersepsi pada saat awal
pembelajaran untuk
mengingatkan materi
sebelumnya.

13.

Peneliti memberikan
pendalaman dan
pemahaman tentang materi
meningkatkan etika
berbicara sopan siswa.

14.

Peneliti memberikan
motivasi kepada siswa.

15.

Peneliti melakukan umpan
balik dalam penguasaan
konten.

16.

Peneliti memberikan
evaluasi

17.

Peneliti memberikan
penghargaan kepada siswa.

18.

Peneliti memberikan
kesempatan kepada siswa
yang belum menguasai
materi untuk bertanya.

Jumlah

26

Tindakan
tegas yang
mendidik

19.

Peneliti memberikan
peringatan  kepada siswa
yang tidak memperhatikan
pada saat pemberian materi
berlangsung.

20.

Peneliti memberikan sanksi
kepada siswa yang
melanggar.

Jumlah

Indikator

High Tech

Pertemuan 1

Aktifitas layanan penguasaan
konten

1

2

3
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Materi
penguasaan
konten

21.

Peneliti  memiliki  buku
pegangan atau sumber yang
baik  mengenai  materi
tentang meningkatkan etika
berbicara sopan siswa.

22.

Peneliti menyiapkan
administrasi layanan
penguasaan konten
(perangkat KBM, satlan).

23.

Peneliti menyiapkan
sekenario penguasaan
konten.

24.

Peneliti menyampaikan
materi dengan baik.

251

Peneliti menyampaikan
materi ~ dengan ~ dengan
runtut, ringkas, padat, dan
jelas.

Jumlah

20

Metode
penguasaan
konten

26.

Peneli menyiapkan strategi
dalam penguasaan konten

217.

Peneliti menggunakan
metode pembelajaran yang
variatif.

28.

Peneliti menerapkan metode
PAKEM dalam
penyampaian materi.

Jumlah

12

Alat  bantu
pembelajara
n
penguasaan
konten

29.

Peneliti menyiapkan
peralatan yang digunakan
dalam penguasaan konten

30.

Peneliti menggunakan
media dalam penguasaan
konten

31.

Peneliti mampu
menggunakan peralatan dan
media yang telah disediakan
dengan baik dan benar.
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32. Peneliti menyusun \
instrument penilaian.
Jumlah 16
Lingkungan | 33. Peneliti membangun \
penguasaan lingkungan  pembelajaran
konten yang kondusif.
34. Peneliti membangun \%
suasana pembelajaran yang
nyaman dikelas.
35. Peneliti membangun \
komunikasi ~ yang  baik
dalam pembelajaran.
Jumlah 12
Penilaian 36. Peneliti melaksanakan \Y
Hasil penilaian selama proses
Penguasaan penguasaan konten
konten berlangsung.
37. Peneliti melaksanakan \Y
penilaian pada akhir
penguasaan konten
38. Peneliti membuat analisis \
hasil  penilaian  dalam
penguasaan konten
39. Peneliti menyimpulkan hasil \
penilaian
40. Peneliti membuat laporan
pelaksanaan dan evaluasi
(penilaian), analisis dan
tindak ~ lanjut  layanan
penguasaan konten.
Jumlah 19
Keterangan :
Skor | Interval Kategori
5 84-100 Sangat Baik (SB)
4. 68-83 Baik (B)
3. 52-67 Cukup (C)
2. 36-51 Kurang (K)
1. 20-35 Sangat Kurang (SK)
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Lampiran 16

Hasil Observasi Indikator Setelah Layanan Penguasaan Konten Siklus

Il pertemuan 1
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Lampiran 17
SATUAN LAYANAN
BIMBINGAN DAN KNSELING Siklus 11

Pertemuan 2
A. Topik permasalah/bahasan : Berusaha Menyenagkan Lawan Bicara
B. Bidang bimbingan : Belajar
C. Jenis layanan : Penguasaan Konten
D. Fungsi layanan : Pengentasan dan Pemahaman
E. Tujuan layanan/hasil yang ingin dicapai :

1. Mengembangkan etika berbicara sopan siswa
2. Meningkatkan etika berbicara sopan siswa
F. Sasaran layanan : Siswa Kelas XI-1Ps 1
Uraian kegiatan dan materi layanan:
1. Membuka kegiatan
2. Membahas masalah — masalah yang di alami peserta.

3. Menutup kegiatan

H. Metode : Diskusi dan Tanya jawab

I.  Tempat penyelenggaraan : Ruang Kelas X1 IPs 1

J. Waktu dan Tanggal : Kamis, 29 Mei 2014

K. Penyelenggaraan layanan . Peneliti (Fahmi Nor Hidayati)

L. Pihak yang diikut sertakan dalam penyelenggaraan layanan
Kolaborator

M. Alat Pelengkap : Bolpoin dan panduan materi

N. Rencana penilaian dan tindak lanjut layanan

1. Penilaian Proses : keaktifan seluruh siswa dalam
menganalisis topic bahasan dalam bimbingan.

2. Penilaian Hasil : terbahasnya dan terpahaminya masalah
klien serta terjadinya suasana kelas yang konusif.

O. Keterkaitan layanan ini dengan layanan pendukung : Himpunan data.
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P. Catatan khusus
1. Dengan layanan ini diharapkan siswa dapat meningkatkan etika
berbicara sopan
2. Dalam layanan ini di harapkan terciptanya kelas yang kondusif.

3. Menentukan waktu untuk pertemuan berikutnya.

Kudus, 29 Mei 2014
Kolaborator, Peneliti

SUPRIYADI, S.Pd Fahmi Nor Hidayati
NIM.201031240
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Tips Menjadi Lawan Bicara Yang Menyenangkan

Memang, menjadi lawan atau teman bicara bukan sekedar bisa
berbicara dan mendengarkan lawan bicara saja.Jika Anda salah menanggapi,
bisa jadi lawan bicara Anda bukannya suka tapi malah sebal.Apalagi jika
tanggapan Anda terkesan sok tau dan menggurui.Begitu juga jika Anda cuma
mendengarkan dan mengangguk-angguk tanpa sepatah kata pun. Sikap seperti
ini mengesankan Anda sama sekali bukanlah teman bicara yang mengasyikkan.

Ada aturan dan kiat tersendiri agar orang lain merasa nyaman bercakap-
cakap dengan Anda. Dan hal ini cukup penting loh untuk menunjang
kesuksesan pergaulan Anda di lingkungan kerja. Selanjutnya, tentu saja akan
mempengaruhi kesuksesan Anda dalam karir. Coba simak dulu kiatnya di
bawah ini:
a. Kenali gaya lawan bicara

Mana mungkin Anda bisa menjadi teman bicara yang menyenangkan
bila Anda tidak mengenal siapa yang Anda ajak bicara?Seandainya belum
mengenal, tentu tidak ada salahnya bila Anda minta kenalan lebih dulu. Ingat,
jangan sampai melupakan nama teman bicara Anda. Sebab, dengan disebut
namanya, seseorang akan merasa lebih dihargai. Sebaliknya jika Anda lupa
namanya, ia merasa bahwa Anda tidak antusias dengannya. Dia pun akan
menganggap Anda tidak menghargainya.
b. Sesuaikan diri dengan lawan bicara

Dalam hidup ini, tentu Anda telah berbicara dengan banyak orang dari

berbagai latar belakang budaya, usia, tingkat ekonomi, pendidikan, dan


http://kembarnews.blogspot.com/2012/08/tips-menjadi-lawan-bicara-yang.html
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sebagainya. Konsekuensinya, tiap pembicaraan memiliki ciri dan kepekaan
tersendiri.Tentu saja Anda harus bisa membedakan saat berbicara dengan bos
atau dengan office boy.Perhatikan pilihan kata yang mungkin tidak dimengerti
lawan bicara.Jangan menggunakan istilah teknis atau yang terlalu ilmiah jika
Anda berbicara dengan mereka yang memang tidak memahami ‘bahasa
susah'.Ingat, semakin banyak kata-kata Anda yang tidak dimengerti, lawan
bicara semakin tidak nyaman bicara dengan Anda.
c. Beri kesempatan lawan bicara

Selama ini banyak yang tanpa sadar mendominasi pembicaraan hingga
melupakan keberadaan lawan bicara.Hingga Anda terkesan memonopoli
pembicaraan.Akibatnya, teman bicara cuma dijadikan sebagai pendengar
pasif.Kecenderungan ini bisa terjadi bila terlalu banyak yang hendak Anda
ungkapkan.Akibatnya arah pembicaraan pun jadi tak jelas.Maka beri jeda
sejenak setiap kali Anda bicara lalu berikan kesempatan lawan bicara untuk
menanggapi. Interaksi semacam ini akan membuat lawan bicara merasa
nyaman dan dihargai.
d. Hindari kebiasaan memotong lawan bicara

Jangan kebiasaan memotong pembicaraan di saat rekan Anda masih
bicara. Jika Anda ingin memberi komentar, tahan diri sampai ia menyelesaikan
pembicaraan atau paling tidak sampai ia memberi Anda kesempatan berbicara.
Seandainya Anda tidak setuju dengan pembicaraannya, jangan langsung

mengatakan ketidaksetujuan secara langsung misalnya, "Saya tidak setuju...”
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atau "Anda salah..." Lebih baik Anda mengatakan, "Menurut saya lebih baik
jika....". Cara seperti akan membuat lawan bicara lebih menghargai Anda.
e. Jadilah pendengar yang baik

Jangan cuma lawan bicara saja yang harus mendengarkan Anda bicara.
Saat ia bicara pun Anda harus menjadi pendengarnya yang baik. Simak semua
ucapannya dengan seksama.Sehingga Anda bisa memahami semua
pembicaraannya dan tidak terjadimissunderstanding.Dengan demikian, lawan
bicara pun merasa lebih dihargai oleh Anda.
f.  Tunjukkan ekspresi sewajarnya

Jangan menunjukkan ekspresi secara berlebihan.Misalnya jika lawan
bicara menceritakan hal sedih, Anda sampai menangis tersedu-sedu. Atau jika
la menceritakan tentang kemarahannya, Anda mendadak marah dengan wajah
merah padam. Hal ini akan membuat lawan bicara memandang aneh pada
Anda. Tunjukkan ekspresi yang wajar.Yang terpenting adalah Anda dapat
memahami lawan bicara dengan menunjukkan ekspresi yang iapun tahu bahwa
Anda memahaminya.
g. Jaga kontak mata

Fokuskan tatapan Anda pada lawan bicara.Karena pandangan Anda
yang berkeliaran kesana kemari saat diajak bicara menunjukkan bahwa Anda
tidak antusias dengan pembicaraannya. Bisa-bisa ia akan menganggap Anda
meremehkannya. Tapi bukan berarti Anda harus melototi lawan bicara terus

menerus.Mengalihkan kontak mata sesekali tidak masalah, tapi jangan terlalu
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sering dan jangan terlalu jauh membuang pandangan. Hal ini akan membuat
Anda seperti orang yang melamun saat diajak bicara.

Nah dengan demikian Anda telah menguasai teknik berkomunikasi
dengan baik.Anda pun telah menjadi lawan bicara yang menyenangkan. Dan
menjadi lawan bicara yang menyenangkan akan mempermudah lajunya Kkarir
Anda loh. Karena bagaimana karir anda bisa berjalan mulus, jika diajak bicara
oleh bos saja Anda sama sekali tidak memberikan rasa nyaman? So, mulai
sekarang pelajari kiatnya, agar Anda menjadi teman bicara yang

menyenangkan
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LAPORAN
PELAKSANAAN DAN EVALUASI, ANALISIS DAN TINDAK LANJUT
SATUAN LAYANAN PENGUASAAN KONTEN

A. TOPIK : Berusaha Menyenagkan Lawan
Bicara
1. Bidang bimbingan : Belajar
2. Jenis layanan : Layanan Penguasaan Konten
3. Fungsi layanan : Pengentasan dan pemahaman

4. Tujuan layanan
a. Mengembangkan etika berblcara sopan siswa

b. Meningkatkan etika berbicara sopan siswa

5. Sasaran layanan : Siswa kelas XI-1Ps 1

B. PELAKSANAAN
1. Waktu/ hari/ tanggal/ semester Kamis, 29 Mei 2014
2. Tempat : Ruang Kelas XI-IPs 1
3. Deskripsi tentang kegiatan
a. Siswa aktif dan antusias dan aktif mengikuti layanan penguasaan

konten

C. EVALUASI
1. Cara penilaian
Menilai sejauh mana pemahaman siswa tentang etika berbicara sopan
2. Deskripsi dan komentar tentang hasil penilaian
Siswa mampu memahami materi yang diberikan oleh peneliti terbukti
dengan jawaban dan antusias siswa uang diberikan sesuai garis besar
materi yang telah diberikan peneliti serta siswa aktif membicarakan
topik yang dibahas.
D. ANALISA HASIL PENILAIAN
1. Caraanalisa :
Analisis penilaian dilakukan dengan mengukur sejauh mana relevansi
jawaban yang diberikan oleh siswa sesuai dengan materi yang diberikan
oleh peneliti serta sejauh mana siswa dapat melakukan upaya untuk
meningkatkan etika berbicara sopan
2. Deskripsi dan komentar tentang analisa :
Siswa mampu menilai tentang dirinya apakah etika berbicara sopan
siswa rendah atau tidak.
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E. TINDAK LANJUT
1. Cara — cara tindak lanjut :
Tindak lanjut akan diberikan jika terjadi permasalahan yang berkaitan
dengan etika berbicara sopan siswa.
2. Deskripsi dan komentar tentang tindak lanjut :
Dengan tindak lanjut diharapkan siswa mampu meningkatkan etika
berbicara sopan.

Mengetahui, Kudus, 29 Mei 2014
Guru Pembimbing Praktikan
SUPRIYADI, S.Pd Fahmi Nor Hidayati

NIM. 201031240
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Hasil Observasi Kolaborator Terhadap Peneliti pada Layanan
Penguasaan Konten Siklus Il pertemuan 2
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No

High touch

Pertemuan 2

Indikator/ aspek
pengamatan

Aktivitas layanan
penguasaan konten

1

2

3

Kewibawaan

1. Penampilan peneliti
dalam kelas

2. Ketegasan dan
kelantangan peneliti
pada saat
menyampaikan
materi tentang
meningkatkan etika
berbicara sopan
siswa.

3. Peneliti
diperhatikan  siswa
pada saat
menyampaikan
materi tentang
meningkatkan etika
berbicara sopan
siswa.

4. Peneliti mampu
menguasai dan
mengkondisikan
siswa dalam kelas

5. Penguasaan peneliti
terhadap materi
pembelajaran yang
diajarkan

Jumlah

21

Kasih 6.
sayang dan

Peneliti bersikap ramah
dan sopan terhadap siswa

kelembutan | 7.

Peneliti memberi
perhatian yang baik
secara individual maupun
secara klasikal

Peneliti memberikan
bantuan kepada siswa
yang belum memahami
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tentang materi
kemampuan berbicara di
depan kelas

Jumlah

11

Keteladana

n

Kedisiplinan peneliti

<

10.

Kerapian peneliti dalam
berpakaian

11.

Tutur kata peneliti dalam
penyampaian materi

Jumlah

11

Pemberian
penguatan

12.

Peneliti melakukan
apersepsi pada saat awal
pembelajaran untuk
mengingatkan materi
sebelumnya.

g5y

Peneliti memberikan
pendalaman dan
pemahaman tentang
materi meningkatkan
etika berbicara sopan
siswa.

14.

Peneliti memberikan
motivasi kepada siswa.

15

Peneliti melakukan
umpan  balik  dalam
penguasaan konten.

16.

Peneliti memberikan
evaluasi

Lt

memberikan
kepada

Peneliti
penghargaan
siswa.

18.

Peneliti memberikan
kesempatan kepada siswa
yang belum menguasai
materi untuk bertanya.

Jumlah

27

Tindakan
tegas yang
mendidik

19.

Peneliti memberikan
peringatan kepada siswa
yang tidak
memperhatikan pada saat
pemberian materi
berlangsung.

20.

Peneliti memberikan
sanksi kepada siswa yang
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melanggar.
Jumlah 7
Indikator High Tech Pertemuan 2
Aktifitas layanan | 1 2 3 5
penguasaan konten
Materi 1. Peneliti memiliki buku
penguasaan pegangan atau sumber
konten yang baik  mengenali
materi tentang
meningkatkan etika
berbicara sopan siswa.

2. Peneliti menyiapkan
administrasi layanan
penguasaan konten
(perangkat KBM,
satlan).

3. Peneliti menyiapkan
sekenario  penguasaan
konten.

4. Peneliti menyampaikan \Y
materi dengan baik.

5. Peneliti menyampaikan
materi dengan dengan
runtut, ringkas, padat,
dan jelas.

Jumlah 21
Metode 6. Peneli menyiapkan
penguasaan strategi dalam
konten penguasaan konten

7. Peneliti - menggunakan
metode pembelajaran
yang variatif.

8. Peneliti menerapkan \
metode PAKEM dalam
penyampaian materi.

Jumlah 13
Alat bantu | 9. Peneliti menyiapkan
pembelajar peralatan yang
an digunakan dalam




254

penguasaan
konten

penguasaan konten

10.

Peneliti  menggunakan
media dalam penguasaan
konten

11.

Peneliti mampu
menggunakan peralatan
dan media yang telah
disediakan dengan baik
dan benar.

12.

Peneliti menyusun
instrument penilaian.

Jumlah

17

Lingkungan
penguasaan
konten

13.

Peneliti membangun
lingkungan pembelajaran
yang kondusif.

14.

Peneliti membangun
suasana  pembelajaran
yang nyaman dikelas.

15.

Peneliti membangun
komunikasi yang baik
dalam pembelajaran.

Jumlah

13

Penilaian
Hasil
Penguasaan
konten

16.

Peneliti  melaksanakan
penilaian selama proses
penguasaan konten
berlangsung.

L

Peneliti  melaksanakan
penilaian pada akhir
penguasaan konten

18.

Peneliti membuat analisis
hasil penilaian dalam
penguasaan konten

19.

Peneliti  menyimpulkan
hasil penilaian

20.

Peneliti membuat laporan
pelaksanaan dan evaluasi
(penilaian), analisis dan
tindak lanjut layanan
penguasaan konten.

Jumlah

20




Keterangan :

Skor | Interval Kategori

5 84-100 Sangat Baik (SB)

4. 68-83 Baik (B)

3. 5267 Cukup (C)

2. 36-51 Kurang (K)

1. 20-35 Sangat Kurang (SK)

255
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Lampiran 19

Hasil Observasi Indikator Setelah Layanan Penguasaan Konten Siklus
1

pertemuan 2
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Lampiran 20
SATUAN LAYANAN
BIMBINGAN DAN KNSELING Siklus Il
Pertemuan 3
A. Topik permasalah/bahasan : Menggunakna Suara yang Jelas dalam
Komunikasi
B. Bidang bimbingan : Belajar
C. Jenis layanan : Penguasaan Konten
D. Fungsi layanan : Pengentasan dan Pemahaman
E. Tujuan layanan/hasil yang ingin dicapai :

1. Mengembangkan etika berbicara sopan siswa

2. Meningkatkan etika berbicara sopan siswa
F. Sasaran layanan : Siswa Kelas XI-1Ps 1
G. Uraian kegiatan dan materi layanan:

1. Membuka kegiatan

2. Membahas masalah — masalah yang di alami peserta.

3. Menutup kegiatan

H. Metode : Diskusi dan Tanya jawab
I.  Tempat penyelenggaraan : Ruang Kelas X1 IPs 1

J. Waktu dan Tanggal : Senin, 02 Juni 2014

K. Penyelenggaraan layanan: Peneliti (Fahmi Nor Hidayati)

L. Pihak yang diikut sertakan dalam penyelenggaraan layanan

Kolaborator

<

Alat Pelengkap : Bolpoin dan panduan materi

N. Rencana penilaian dan tindak lanjut layanan

1. Penilaian Proses . keaktifan seluruh siswa dalam menganalisis
topic bahasan dalam bimbingan.

2. Penilaian Hasil : terbahasnya dan terpahaminya masalah klien

serta terjadinya suasana kelas yang konusif.



259

O. Keterkaitan layanan ini dengan layanan pendukung : Himpunan data.
P. Catatan khusus
1. Dengan layanan ini diharapkan siswa dapat meningkatkan etika
berbicara sopan.
2. Dalam layanan ini di harapkan terciptanya kelas yang kondusif.

3. Menentukan waktu untuk pertemuan berikutnya.

Kudus, 02 Juni 2014
Kolaborator, Peneliti

SUPRIYADI, S.Pd Fahmi Nor Hidayati
NIM.201031240
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Cara Menggunakan Suara yang Baik dalam Komunikasi

Sewaktu Anda berbicara, apakah Anda menggumam, atau menggerutu,
atau berbisik, atau berteriak? Apakah Anda langsung dimengerti? Apakah
suara Anda menarik, atau apakah orang lain mengernyit sewaktu Anda

berbicara?.

Cara berbicara yang baik mempertinggi kepribadian. Hal ini akan
membuat Anda menonjol di atas kerumunan orang banyak, dan mungkin

melicinkan jalan untuk promosi dan jabatan yang lebih tinggi.

Suka atau tidak, orang akan menilai Anda melalui suara dan kualitas
berbicara Anda. Bila seorang majikan tengah mempertimbangkan dua orang
pelamar untuk suatu kedudukan atau promosi, dan kedua pelamar itu memiliki
kualifikasi yang sama, tidakkah ia akan memilih orang yang berbicara dengan

lebih baik?

Acap kali cara berbicara lebih penting daripada penampilan pribadi.
Bayangkan dua orang yang berbicara di depan umum. Yang seorang
berpakaian seperti gelandangan, tetapi cara berbicaranya jelas dan
bersemangat. la akan membangkitkan respek dan perhatian walaupun
penampilannya demikian. Yang seorang lagi, dengan pakaian yang rapi sekali,
berbicara dengan gaya yang ceroboh dan hampir tidak terdengar. la hamper
pasti akan diabaikan dan barangkali ditolak dan dianggap tidak

berpendidikkan.
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Jelaslah, cara Anda berbicara akan dinilai orang lain. Dandanilah

dengan baik dan lihat bahwa cara Anda berbicara itu menarik.

Cara berbicara yang baik dan menarik juga sangat penting dketika Anda
berkomunikasi dengan telepon. Suara Anda adalah satu-satunya sarana
penyampaian pesan Anda. Anda tegak atau jatuh hanya lewat suara saja.
Reputasi perusahaan Anda mungkin tergantung pada kejelasan dan daya tarik
suara Anda. Dengan suara saja, kesopanan, minat, kesenangan, kesediaan dan

kesan efisiensi harus dibawakan.

Dalam kehidupan sosial, suara yang jelas dan menyenangkan adalah
aset yang besar. Cara berbicara yang parau dan tidak jelas membuat diri kita
sulit dimengerti. Dan pembicara yang monoton segera menjadi orang yang

membosankan.

Suara manusia dapat menjadi bunyi yang indah, bahkan dalam
percakapan sehari-hari. Ketika ada begitu banyak bunyi yang gaduh dan jelek
di sekeliling anda, mengapa tidak mulai berbangga diri dengan kualitas suara

dan bicara Anda?

1. Sebab-sebab Cara Berbicara yang Buruk

Cara berbicara yang buruk memiliki dua sebab -lingkungan dan
kemalasan. Segera sesudah Anda menginginkan perbaikan, maka lingkungan

yang tidak membantu tidak perlu lagi memperburuk cara berbicara Anda.
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Lebih baik membiarkannya bertindak sebagai pendorong bagi Anda untuk

memperbaiki cara Anda berbicara.

Lidah dan bibir, seperti halnya air, mengambil jalan yang memiliki
daya tolak paling sedikit. Kecuali jika Anda bertekad yang sebaliknya, lidah
dan bibir akan mengkhianati Anda. Cara berbicara Anda akan terus, atau
menjadi, ceroboh. Tanpa pemakaian yang terus menerus, otot yang
mengendalikan bibir tidak mampu mematuhi permintaan untuk beraksi.

Kemampuan berbicara yang baik pun menjadi tidak dimungkinkan.

2. Latihan untuk Memperbaiki Cara Berbicara

Otot bibir, lidah dan pipi yang kendur dapat dikencangkan dengan cara
yang sama seperti otot-otot yang lain, yaitu melalui latihan. Bentuk latihan
yang paling mudah dan paling menyenangkan adalah membaca dengan keras.
Pertama, bacalah beberapa paragraf dengan cukup keras untuk didengar di
dalam sebuah ruangan yang kecil. Berikutnya, ulangi dengan lebih perlahan,
sambil memberi tekanan pada setiap suku kata dan memberi tekanan yang

berlebihan pada konsonan, terutama konsonan awal dan akhir.

Anda mungkin beranggapan bahwa hat ini menggelikan, tetapi
bertekunlah. Pwmain bola yang tengah melatih pukulan di depan cemin tampak
menggelikan, tetapi tidak lagi demikian Kketika, sebagai hasilnya, ia
menyelamatkan timnya dalam pertandingan. Penari balet pun menghabiskan

waktu berjam-jam dengan latihan yang bersemangat dan penuh disiplin diri.
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Latihan lain untuk mengembangkan nada dan resonansi adalah dengan
berdiri nyaman dan menarik napas dalam-dalam. Lalu, dengan rahang
dikencangkan, bacalah secara monoton, sambil memberi tekanan pada setiap
suku kata secara sama hingga Anda menghembuskan napas seluruhnya. Rileks.
Tarik napas lagi dan bacalah lebih jauh dengan cara yang sama. Bertahanlah
pada setiap suku kata selama dua detik. Arahkan pada bunyi yang kuat,
mantap, dan bervibrasi. Berlatihlah sampai sedikitnya dua paragraf, lalu ulangi
dengan keras dengan suara yang normal. Bila latihan dilakukan dengan benar,
maka akan terdapat kekayaan dan resonansi yang meningkat di dalam suara
Anda. Latihan ini kedengarannya lebih menggelikan daripada yang pertama,

tetapi memberikan hasil yang pasti.

Agar Anda bisa lebih fasih untuk mengucapkan tiap huruf, Anda bisa
mengucapkan tipa huruf konsonan seperti ini: Ba Bi Bu Be Bo, Ca Ci Cu Ce

Co....teruskan dengan konsonan lain.

Untuk mengembangkan otot yang mengendalikan rahang dan bibir,

latihlah yang berikut ini enam kali sehari:

1. Dorong bibir ke depan dalam posisi bersiul; lalu tarik ke belakang
keras-keras membentuk seringai.

2. Goyangkan rahang ke kanan dan ke kiri-seperti sapi yang mengunyah
rumput.

3. Buka mulut dan turunkan rahang bawah sejauh mungkin.

4. Pijat kedua belah pipi.
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3. Unsur Pokok dari Cara Berbicara yang Baik

Cara berbicara yang baik menyiratkan kejelasan, variasi nada, dan
kelancaran. Usahakanlah untuk memasukkan unsur-unsur yang dikehendaki ini

ke dalam cara Anda berbicara.

Kejelasan timbul apabila Anda mengucapkan vokal dan konsonan
dengan benar dan memadai, dan sebagian besar merupakan masalah

pengendalian bibir dan lidah. Ini hanya bisa didapatkan melalui latihan.

Variasi adalah persyaratan berikutnya untuk cara berbicara yang baik.
Cara berbicara yang monoton sangat membosankan. Variasi membuatnya

menarik. VVariasikan nada, kecepatan, tekanan, volume dan cara.

1. Nada. Kadang gunakan nada tinggi, kadang rendah, dan tentu saja
semua nada menengah. Ucapkan kalimat berikut dengan keras: Pukul
berapa di Australia sekarang? Apakah kamu mau ikut saya besok, Popi?
Hampir tidak mungkin untuk mengucapkan kalimat seperti ini secara
monoton.Usahakan untuk memasukkan variasi yang menyenangkan
dan berirama ini ke dalam percakapan Anda sehari-hari.

2. Kecepatan. Variasikan kecepatan berbicara Anda. Ada orang yang
selalu berbicara lambat, yang lain sangat cepat. Usahakan berbicara
dengan kecepatan sedang. Membaca puisi dengan keras adalah cara

yang bagus sekali untuk melatih variasi kecepatan.
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3. Tekanan. Manfaatkanlah alat yang sederhana ini untuk memperjelas
cara berbicara Anda. Tekanan juga akan membantu Anda memikat
perhatian dan menanamkan suatu maksud. Kedua hal ini mutlak perlu
untuk pembicaraan yang efektif balk dalam percakapan atau pidato.
Pembacaan drama juga berguna dalam melatih tekanan suara ini.

4. Volume. Variasi dalam volume atau keras-lembutnya suara Anda juga
diharapkan, dan ini harus selalu dilakukan dengan tepat. Apa yang
Anda katakan mungkin penuh gairah, tetapi hal itu akan hilang apabila
tidak terdengar. Pastikan Anda tidak mengecilkan suara Anda pada
akhir kalimat.

5. Sikap. Usahakan untuk memasukkan nilai emosi ke dalam suara Anda.
Kalimat yang sama dapat dikatakan dengan sedih, marah, bimbang,
riang dan sebagainya. Kembangkan, untuk sebagian besar, suara yang
riang penuh harapan dan yang menyingkapkan keramahan, ketulusan

dan simpati.

Faktor ketiga dalam cara berbicara yang baik adalah kelancaran. Ini
bisa diperoleh dengan suplai gagasan dalam jumlah besar dan kosakata yang
memadai. Suplai gagasan dan kosakata ini menimbulkan kepercayaan diri yang
pada gilirannya meniingkatkan kelancaran berbicara. Jelas bahwa organ untuk
berbicara harus dipelihara. Membaca keras selama sepuluh menit beberapa kali
seminggu akan menjamin hal ini, segera organ-organ ini berada dalam kondisi

yang baik.
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LAPORAN
PELAKSANAAN DAN EVALUASI, ANALISIS DAN TINDAK LANJUT
SATUAN LAYANAN PENGUASAAN KONTEN

A. TOPIK : Menggunakan Suara yang
Jelas dalam Komunikasi
1. Bidang bimbingan : Belajar
2. Jenis layanan : Layanan Penguasaan Konten

3. Fungsi layanan : Pengentasan dan pemahaman
4. Tujuan layanan :

- Mengembangkan etika berbicara sopan siswa

- Meningkatkan etika berbicara sopan siswa

5. Sasaran layanan : Siswa kelas XI-1Ps 1
B. PELAKSANAAN :

1. Waktu/ hari/ tanggal/ semester : Senin, 02 Juni 2014

2. Tempat : Ruang Kelas XI-I1Ps 1

3. Deskripsi tentang kegiatan
- Siswa aktif dan antusias dan aktlf mengikuti layanan penguasaan
konten
C. EVALUASI
1. Cara penilaian
Menilai sejauh mana pemahaman siswa tentang etika berbicara sopan
siswa
2. Deskripsi dan komentar tentang hasil penilaian
Siswa mampu memahami materi yang diberikan oleh peneliti terbukti
dengan jawaban dan antusias siswa uang diberikan sesuai garis besar
materi yang telah diberikan peneliti serta siswa aktif membicarakan
topik yang dibahas.
D. ANALISA HASIL PENILAIAN
1. Caraanalisa :
Analisis penilaian dilakukan dengan mengukur sejauh mana relevansi
jawaban yang diberikan oleh siswa sesuai dengan materi yang diberikan
oleh peneliti serta sejauh mana siswa dapat melakukan upaya untuk
meningkatkan etika berbicara sopan siswa
2. Deskripsi dan komentar tentang analisa :
Siswa mampu menilai tentang dirinya apakah etika berbicara sopan
siswa rendah atau tidak.
E. TINDAK LANJUT
1. Cara — cara tindak lanjut :
Tindak lanjut akan diberikan jika terjadi permasalahan yang berkaitan
denganetika berbicara sopan siswa.
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2. Deskripsi dan komentar tentang tindak lanjut :
Dengan tindak lanjut diharapkan siswa mampu meningkatkan etika
berbicara sopan siswa.

Mengetahui, Kudus, 02 Juni 2014
Guru Pembimbing Praktikan
SUPRIYADI, S.Pd Fahmi Nor Hidayati

NIM. 201031240



Lampiran 21

Hasil Observasi Kolaborator Terhadap Peneliti pada Layanan
Penguasaan Konten Siklus 11 Pertemuan 3

268

No High touch Pertemuan 3
A. | Indikator/ Aktivitas layanan | 1 2 3 5
aspek penguasaan konten
pengamatan
1. | Kewibawaan | 1. Penampilan peneliti \Y
dalam kelas
2. Ketegasan dan \Y
kelantangan  peneliti
pada saat
menyampaikan materi
tentang meningkatkan
etika berbicara sopan
siswa.
3. Peneliti diperhatikan
siswa pada  saat
menyampaikan materi
tentang meningkatkan
etika berbicara sopan
siswa.
4. Peneliti mampu
menguasai dan
mengkondisikan siswa
dalam kelas
5. Penguasaan  peneliti
terhadap materi
pembelajaran  yang
diajarkan
Jumlah
2. | Kasih Peneliti bersikap ramah \/
sayang dan dan sopan terhadap
kelembutan siswa
Peneliti memberi
perhatian yang baik
secara individual
maupun secara klasikal
8. Peneliti  memberikan \Y
bantuan kepada siswa
yang belum memahami
tentang materi
kemampuan berbicara
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di depan kelas

Jumlah

12

Keteladana
n

Kedisiplinan peneliti

10.

Kerapian peneliti dalam
berpakaian

11.

Tutur kata peneliti
dalam penyampaian
materi

Jumlah

13

Pemberian
penguatan

12.

Peneliti melakukan
apersepsi pada  Saat
awal pembelajaran
untuk  mengingatkan
materi sebelumnya.

13.

Peneliti  memberikan
pendalaman dan
pemahaman tentang
materi  meningkatkan
etika berbicara sopan
siswa.

14.

Peneliti  memberikan
motivasi kepada siswa.

15

Peneliti melakukan
umpan balik dalam
penguasaan konten.

16.

Peneliti memberikan
evaluasi

17.

Peneliti  memberikan
penghargaan kepada
siswa.

18.

Peneliti ~ memberikan
kesempatan kepada
siswa yang  belum
menguasai materi untuk
bertanya.

Jumlah

30

Tindakan
tegas yang
mendidik

19.

Peneliti  memberikan
peringatan kepada
siswa yang tidak
memperhatikan  pada
saat pemberian materi
berlangsung.




270

20. Peneliti

memberikan

sanksi kepada siswa

yang melanggar.

Jumlah

8

Indikator

High Tech

Pertemuan 3

Aktifitas

layanan

penguasaan konten

1 2 3

Materi
penguasaan
konten

1.

Peneliti memiliki buku
pegangan atau sumber
yang baik mengenai
materi tentang
meningkatkan etika
berbicara sopan siswa.

Peneliti menyiapkan
administrasi ~ layanan
penguasaan konten
(perangkat KBM,
satlan).

Peneliti
sekenario
konten.

menyiapkan
penguasaan

Peneliti menyampaikan
materi dengan baik.

Peneliti menyampaikan
materi dengan dengan
runtut, ringkas, padat,
dan jelas.

Jumlah

22

Metode
penguasaan
konten

Peneli menyiapkan
strategi dalam
penguasaan konten

Peneliti  menggunakan
metode  pembelajaran
yang variatif.

Peneliti menerapkan
metode PAKEM dalam
penyampaian materi.

Jumlah

13

Alat bantu
pembelajara
n

Peneliti
peralatan
digunakan

menyiapkan

yang
dalam
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penguasaan
konten

penguasaan konten

10.

Peneliti menggunakan
media dalam
penguasaan konten

11.

Peneliti mampu
menggunakan peralatan
dan media yang telah
disediakan dengan baik
dan benar.

12.

Peneliti menyusun
instrument penilaian.

Jumlah

18

Lingkungan
penguasaan
konten

Ky

Peneliti ~ membangun
lingkungan
pembelajaran yang
kondusif.

14.

Peneliti  membangun
suasana pembelajaran
yang nyaman dikelas.

5!

Peneliti ~ membangun
komunikasi yang baik
dalam pembelajaran.

Jumlah

13

Penilaian
Hasil
Penguasaan
konten

16.

Peneliti melaksanakan
penilaian selama proses
penguasaan konten
berlangsung.

17.

Peneliti melaksanakan
penilaian pada akhir
penguasaan konten

18.

Peneliti membuat
analisis hasil penilaian
dalam penguasaan
konten

19.

Peneliti menyimpulkan
hasil penilaian

20.

Peneliti membuat
laporan pelaksanaan
dan evaluasi

(penilaian), analisis dan
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tindak lanjut layanan
penguasaan konten.

Jumlah 20
Keterangan :
Skor | Interval Kategori
5 84-100 Sangat Baik (SB)
4. 68-83 Baik (B)
3. 52-67 Cukup (C)
2. 36-51 Kurang (K)
1. 20-35 Sangat Kurang (SK)
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Lampiran 22

Hasil Observasi Indikator Setelah Layanan Penguasaan Konten Siklus

Il Pertemuan 3
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29 |SMU |4 3|44 ,3|4|3|4 |3 |4 36 [72% B
30 |SMI (3|44 |3 4,443 |4 (4 |37 |74%|B
31 | SUS 414 134|413 |3|3 (44|36 |[72% |B
32 |SSDA |4 4|33 /3[3(3 |4 (4|3 |34 |68% B
33 | TP 313[3[4[3|3[4|3[3]3 (32 |64%|C
34 |WSR (4343|4443 |3 |33 |70% B
35 | WS 41414 ,3|3[3|4|3 (4|3 1(35 |70% |B
36 | YAW |43 4433|343 |3 |34 |68% |B
37 | YI 41413133 [3|/4|3 (4|3 |34 [68% |B
Keterangan:

Skor | Kategori | Interval | Presentase | Deskripsi Kualitatif

1 Sangat 10-17 20%-36% | Siswa tidak mempunyai etika untuk berbicara

Kurang sopan

2 Kurang 18-25 | 37%-43% | Siswa kurang mempunyai etika untuk berbicara
sopan, serta tidak menggunakan bahasa yang
baik dan benar ketika berbicara.

3 Cukup 26-33 | 44%-60% | Siswa cukup memiliki etika berbicara sopan,
siswa menggunakan bahasa yang baik dan benar
ketika berbicara, siswa berani menatap lawan
bicara ketika berbicara, dan juga suara terdengar
jelas ketika berbicara.

4 Baik 34-41 61%-77% | Siswa menggunakan bahasa yang baik dan benar
ketika berbicara, siswa berani menatap lawan
bicara ketika berbicara, suara terdengar jelas
ketika berbicara dan mengimbangi lawan bicara
dan tidak memotong pembicaraan ketika
berbicara.

5 Sangat 42-50 | 78%- Artikulasi bahasa yang digunakan sangat jelas

Baik 100% dan mudah dipahami pendengar, nada suara yang
digunkakan jelas dan mengimbangi lawan
bicara, menatap lawan bicara ketika berbicara,
tidak memotong pembicaraan dan juga menjadi
pendengar yang baik.
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Hasil Wawancara Peneliti Terhadap Guru Pembimbing Setelah

Mendapatkan Pembelajaran Layanan Penguasaan Konten dengan Teknik

Modelling
Tujuan : Memperoleh informasi tentang etika berbicara sopan
Responden : Guru pembimbing SMA PGRI 2 Kayen
Tanggal wawancara : 06 Juni 2014
Tempat wawancara : Ruang BK
No | Pertanyaan Jawaban
1 Bagaimana peningkatan etika | Cukup baik untuk peningkatan etika

berbicara sopan siswa setelah
mendapatkan layanan

penguasaan konten dengan

teknik modelling?

berbicara siswa setelah
dilakukan

konten. Sekarang siswa libih bisa

sopan
layanan penguasaan
menghargai lawan bicaranya ketika
Tidak

berbicara juga

berbicara. memotong
lebih

mengimbangi tidak terlalu tinggi dan

pembicaraan,

tdak terlalu rendah juga.

Menurut pengamatan bapak,

bagaimana perasaan  siswa

diberikan

konten

setelah layanan

penguasaan dengan

teknik modelling?

Yang saya tau, perasaan siswa senag
setelah dapat layanan, karena dapat
pengalaman baru, dan bisa
memperbaiki sikapnya dengan lebih

baik lagi.

Menurut pengamatan bapak,
apakah etika berbicara sopan
setelah

siswa  meningkat

diberikan layanan penguasaan

kemampuan  siswa  cukup

lya
meningkat setelah diberikan layanan
penguasaan konten dengan teknik

modelling, mungkin karena siswa
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konten dengan teknik

modelling? Apa alasan bapak?

mendapatkan ~ pengalaman  baru
setelah mendapatkan layanan, karena
dilakukan

memberikan contoh model langsung,

layanannya dengan

jadi siswa lebih bisa memahami dan

meniru layanan itu dengan lebih

mudabh.

Menurut pengamatan bapak,
apakah sikap berbicara sopan
siswa  meningkat  setelah
diberikan layanan penguasaan
teknik

konten dengan

modelling? Apa alasan bapak?

Sikap berbicara sopan siswa sekarang
lebih baik dari
sebelum di berikan layanan.

pada yang dulu

Menurut bapak, apakah masih
ada hal-hal yang masih perlu
ditingkatkan lagi terkait dengan
etika berbicara sopan siswa?

Sudah cukup, mungkin perlu untuk
diberikan layanan dengan materi yang

lain, selain etika berbicara sopan.

Kudus, 06 Juni 2014
Peneliti,

Fahmi Nor Hidayati
NIM. 201031240
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Hasil Wawancara Peneliti untuk Siswa Setelah Mendapatkan

Pembelajaran Layanan Penguasaan Konten dengan Teknik Modelling

Tujuan : Memperoleh informasi tentang etika berbicara sopan
Responden : SRA
Tanggal wawancara : 06 Juni 2014
Tempat wawancara : Ruang BK
No | Pertanyaan Jawaban
1 Bagaimana perasaan anda | Senag diberi layanan konten dengan

diberi

penguasaan konten dengan

ketika layanan

teknik modelling, dan apa

teknik modelling karena mendapat
pengalaman baru. Dan teknik yang

digunakan juga memudahkan siswa

alasannya? dalam memahami materi.

2 | Apakah layanan penguasaan | lya layanan konten dengan teknik
konten dengan teknik | modellin mampu meningkatkan etika
Modelling mampu | berbicara sopan siswa, Karena siswa
meningkatkan etika berbicara | mendapatkan contoh langsung, dan itu
sopan  siswa, dan apa | dapat menjadi contoh untuk ditiru oleh
alasannya? siswa.

3 Apakah pembelajaran | lya karena kita mendapatkan informasi
menggunakan layanan | dan pengalaman baru tentang etika

penguasaan konten dengan

teknik ~ modelling  dapat

mengatasi kesulitan-
kesulitan dalam pembelajarn
terkait dengan etika

berbicara sopan?

berbicara sopan. Sehinga yang dulunya
kita sering ditegur guru karena kurang
sopan sekarang kita sudah bisa lebih
dan

menghargai mempraktikkannya

sehingga tidak ditegur guru lagi.
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Bagaimana antusias anda
memperagakan teknik

modelling tersebut?

Sangat antusias, karena belajar dengan
model langsung yang dapat dijadikan

contoh untuk ditiru.

Hal apa saja yang anda dapat
setelah mendapatkan layanan
penguasaan konten dengan

teknik modelling?

Saya mendapatkan banyak pengalaman
dari adanya layanan penguasaan konten
dengan teknik modelling ini, dan juga
mendapatkan pembelajaran baru tentang
bagaimana berbicara yang sopan.
Sehingga bisa dihargai dan menghargai

orang lain.

Kudus, 06 Juni 2014

Peneliti,

Fahmi Nor Hidayati
NIM. 201031240




Daftar Hadir Siswa Kelas XI IPS 1

SMA PGRI 2 Kayen Tahun 2013/2014

No | Nama Pra Siklus | Siklus 11
Siklus
Perte | Perte | Perte | Perte | Perte | Perte
prasiklus | muan | muan | muan | muan | muan | muan

1 2 3 1 2 3
1 AC V \Y V V Vv Vv Vv
2 AS \Y \Y \Y \Y V \Y \Y
3 ABW \Y \Y V \Y V \Y \Y
4 APS \Y \Y V V V \Y \Y
) AS \Y Vv \Y V V Vv Vv
6 AAS \Y \% \Y \Y \Y \Y V
7 AW \Y VvV \Y \Y V \Y \Y
8 AWR V V \Y V V V \Y
9 BH V V \Y Vv Vv \Y \Y
10 B \Y \Y \Y \Y \Y \Y \Y
11 DL \Y \Y V \Y \Y Vv Vv
12 ER \Y \Y \Y V V \Y \Y
13 EN \Y V V \Y V \Y \Y
14 HS V V V \Y Vv Vv Vv
15 IS V V \Y \Y Vv Vv Vv
16 | \Y \Y \Y \Y V \Y \Y
17 LS \Y \Y \Y \Y V \Y \Y
18 MNJ \Y \Y \Y V Vv Vv Vv
19 MA V V \Y \Y Vv Vv Vv
20 MNH \Y \Y V \Y V \Y \Y
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