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a.​Melatihkan 8 Keterampilan Dasar sebagai TAS 

 
Tabel 1. Rubrik Penilaian 

  Skor Komentar Penilai  1 2 3 4 
A    Kompetensi Kepribadian 
1 Memiliki integritas dan akhlak mulia      
2 Memiliki etos kerja      
3 Mengendalikan diri      
4 Memiliki rasa percaya diri      
5 Memiliki fleksibilitas      
6 Memiliki ketelitian      
7 Memiliki kedisiplinan      
8 Memiliki kreativitas dan inovasi      
9 Memiliki tanggung jawab      

B    Kompetensi Sosial 
1 Bekerja sama dalam tim      
2 Memberikan layanan prima      
3 Memiliki kesadaran berorganisasi      
4 Berkomunikasi efektif      
5 Membangun hubungan kerja      

C    Kompetensi Teknis 
1 Melaksanakan administrasi kepegawaian      
2 Melaksanakan administrasi keuangan      
3 Melaksanakan administrasi sarana prasarana      
4 Melaksanakan administrasi hubungan sekolah dengan 

masyarakat      
5 Melaksanakan administrasi persuratan dan pengarsipan      
6 Melaksanakan administrasi kesiswaan      
7 Melaksanakan administrasi kurikulum      

8 
Melaksanakan administrasi layanan khusus (penjaga 
sekolah, tukang kebun, tenaga kebersihan, pengemudi, 
pesuruh)      

9 Melaksanakan administrasi TIK      
Keterangan: 1 adalah sangat tidak baik, 2 adalah tidak baik, 3 adalah baik, dan 4 adalah sangat baik. 
 

b.​Melakukan Refleksi Diri 
Tabel 2. Refleksi Diri 

 
No Kompetensi Pencapaian Rencana Tindak Lanjut Perbaikan 
1 Kepribadian   
2 Sosial   
3 Teknis   
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