TEKNIS PELAKSANAAN GURU TAMU
KONSENTRASI KEAHLIAN AKUNTANSI DAN KEUANGAN LEMBAGA (AKL)
KELAS XI AKUNTANSI


A. LATAR BELAKANG
Guru tamu merupakan salah satu bentuk pembelajaran yang menghadirkan praktisi dari dunia kerja ke lingkungan sekolah untuk memberikan pengalaman belajar yang lebih nyata kepada peserta didik.
Pada Konsentrasi Keahlian Akuntansi dan Keuangan Lembaga (AKL), kegiatan guru tamu diarahkan untuk menghubungkan pembelajaran di sekolah dengan kebutuhan dunia kerja, khususnya dalam aspek budaya kerja, komunikasi profesional, pelayanan, administrasi perbankan  serta penerapan prosedur kerja.
Kegiatan dilaksanakan melalui tahapan persiapan, penyampaian materi, demonstrasi dan praktik, diskusi, asesmen, serta evaluasi. Dokumen acuan juga menekankan pemetaan kompetensi yang relevan dengan praktisi, seperti teknologi terbaru, SOP industri, dan soft skills kerja.


B. IDENTITAS KEGIATAN
DUDIKA			: Bank BSI Subulussalam
Konsentrasi Keahlian	: Akuntansi dan Keuangan Lembaga (AKL)
Kelas				: XI
Peserta			: Peserta didik kelas XI AKL
Nama Guru Tamu		: Deni Riyantoni, SE
Guru Pendamping		: Julia, S.Pd
Alokasi Waktu		: 6 JP
Tempat			: Ruang kelas/laboratorium AKL

C. CAPAIAN PEMBELAJARAN (CP)
Setelah mengikuti kegiatan guru tamu, peserta didik diharapkan mampu:
1. Memahami konsep dasar, fungsi, dan peran lembaga perbankan dalam perekonomian.
2. Menjelaskan berbagai produk dan layanan perbankan, seperti tabungan, giro, deposito, kredit, serta layanan transaksi digital.
3. Memahami prosedur dasar pelayanan dan transaksi perbankan sesuai dengan standar operasional yang berlaku.
4. Menerapkan pengetahuan akuntansi dan keuangan dalam kegiatan operasional perbankan secara sederhana.
5. Memahami pentingnya ketelitian, kedisiplinan, integritas, etika, dan sikap profesional dalam bekerja di bidang perbankan.
6. Mengenal kompetensi dan keterampilan yang dibutuhkan di dunia kerja perbankan sebagai bekal memasuki dunia industri.
7. Meningkatkan wawasan peserta didik mengenai perkembangan teknologi dan digitalisasi dalam industri perbankan.
8. Menumbuhkan kesiapan peserta didik untuk memasuki dunia kerja melalui pemahaman terhadap budaya kerja dan tuntutan industri perbankan.
CP Utama Kegiatan
Setelah mengikuti kegiatan Guru Tamu Perbankan, peserta didik Jurusan Akuntansi dan Keuangan Lembaga (AKL) diharapkan mampu memahami dan menerapkan pengetahuan dasar mengenai dunia perbankan, meliputi produk dan layanan perbankan, prosedur operasional, etika pelayanan, serta budaya kerja industri perbankan, sehingga peserta didik memiliki wawasan, keterampilan, dan kesiapan untuk memasuki dunia kerja sesuai dengan kompetensi keahlian AKL.
D. TUJUAN PEMBELAJARAN
Setelah mengikuti kegiatan guru tamu, peserta didik mampu:
1. Menjelaskan konsep dasar dan peran perbankan dalam kegiatan ekonomi dan keuangan.
2. Mengidentifikasi berbagai produk dan layanan perbankan, baik konvensional maupun digital.
3. Memahami alur dan prosedur dasar pelayanan serta transaksi perbankan.
4. Menjelaskan penerapan kompetensi akuntansi dan keuangan dalam kegiatan operasional perbankan.
5. Menunjukkan sikap teliti, disiplin, jujur, bertanggung jawab, dan profesional dalam melaksanakan pekerjaan di bidang perbankan.
6. Mengidentifikasi kompetensi dan keterampilan yang dibutuhkan oleh industri perbankan.
7. Memahami perkembangan teknologi dan digitalisasi serta pengaruhnya terhadap layanan perbankan.
8. Meningkatkan kesiapan diri untuk memasuki dunia kerja melalui pemahaman terhadap budaya kerja dan tuntutan industri perbankan.
E. MATERI GURU TAMU
Materi yang disampaikan oleh praktisi meliputi:
1. Pengenalan Dunia Perbankan
    Pengertian Bank
Bank adalah lembaga keuangan yang menghimpun dana dari masyarakat dan menyalurkannya kembali kepada masyarakat dalam bentuk pembiayaan atau kegiatan lainnya serta memberikan berbagai layanan jasa keuangan.

Fungsi Utama Bank
a. Menghimpun dana
· Tabungan
· Giro
· Deposito
b. Menyalurkan dana
· Kredit
· Pembiayaan
· Pinjaman
c. Memberikan jasa perbankan
· Transfer
· Pembayaran
· Setoran dan penarikan tunai
· Layanan kartu
· Internet/mobile banking
· Layanan transaksi lainnya

2. Jenis-Jenis Bank
    
    Peserta didik dikenalkan dengan beberapa jenis bank, antara lain:
a. Berdasarkan fungsinya
· Bank Sentral
· Bank Umum
· Bank Perkreditan Rakyat/BPR
b. Berdasarkan kepemilikannya
· Bank milik pemerintah
· Bank milik swasta
· Bank milik asing
· Bank campuran
c. Berdasarkan prinsip operasional
· Bank konvensional
· Bank syariah

3. Produk dan Layanan Perbankan
    Peserta didik mengenal produk perbankan yang umum digunakan masyarakat:
a. Produk penghimpunan dana
· Tabungan
· Giro
· Deposito
b. Produk penyaluran dana
· Kredit modal kerja
· Kredit investasi
· Kredit konsumtif
· Pembiayaan
c. Jasa perbankan
· Transfer dana
· Pembayaran tagihan
· Pembelian
· ATM
· Mobile banking
· Internet banking
· Virtual account
· Layanan pembayaran lainnya

4. Struktur dan Profesi di Perbankan
    Beberapa posisi yang dapat dikenalkan kepada peserta didik AKL:
a. Customer Service
Bertugas memberikan informasi dan membantu kebutuhan administrasi nasabah.
      Kompetensi yang dibutuhkan:
· Komunikasi
· Pelayanan prima
· Administrasi
· Pengetahuan produk
· Ketelitian
b. Teller
      Bertugas melayani transaksi tunai dan transaksi perbankan tertentu.
      Kompetensi:
· Ketelitian menghitung uang
· Kecepatan dan ketepatan
· Administrasi transaksi
· Pelayanan nasabah
· Integritas
c. Account Officer
Bertugas menangani dan mengembangkan hubungan dengan nasabah, termasuk dalam proses pembiayaan/kredit sesuai kewenangannya.
d. Back Office
Menangani pekerjaan administrasi, pengolahan dokumen, pencatatan, dan pekerjaan operasional lainnya.
e. Supervisor
Mengawasi pelaksanaan pekerjaan dan memastikan kegiatan operasional berjalan sesuai prosedur.

5. Penerapan Akuntansi dalam Perbankan
Kompetensi AKL sangat berkaitan dengan kegiatan perbankan.
Peserta didik dapat dikenalkan dengan:
· Pencatatan transaksi keuangan
· Bukti transaksi
· Jurnal
· Buku besar
· Rekonsiliasi
· Laporan keuangan
· Pengarsipan dokumen
· Pengendalian internal
· Pemeriksaan transaksi
Contoh sederhana
Nasabah melakukan setoran tunai ke rekening sebesar Rp1.000.000.
Secara konsep, transaksi tersebut menyebabkan:
· Kas bank bertambah.
· Kewajiban bank kepada nasabah berupa saldo simpanan bertambah.
Peserta didik diarahkan untuk memahami bahwa setiap transaksi harus memiliki bukti, pencatatan, pemeriksaan, dan pengendalian.

6. Administrasi Perbankan
Administrasi merupakan salah satu kompetensi penting bagi peserta didik AKL.
Materi yang dapat dibahas:
· Pengisian formulir
· Verifikasi dokumen
· Pengarsipan
· Input data
· Pemeriksaan kelengkapan dokumen
· Pembuatan laporan
· Pengelolaan dokumen transaksi
· Pengamanan dokumen
Prinsip administrasi perbankan
Tepat – Teliti – Cepat – Aman – Rahasia
7. Pelayanan Prima kepada Nasabah
Pelayanan merupakan bagian penting dalam dunia perbankan.
Peserta didik perlu memahami konsep:

5S
Senyum – Salam – Sapa – Sopan – Santun
Selain itu, petugas bank harus:
· Ramah
· Responsif
· Komunikatif
· Profesional
· Tidak diskriminatif
· Mampu menangani keluhan
· Menjaga kerahasiaan informasi nasabah

8. Etika dan Sikap Kerja di Perbankan
Pegawai bank dituntut memiliki sikap kerja yang profesional.
    Karakter yang perlu dikembangkan:
1. Integritas
2. Kejujuran
3. Disiplin
4. Tanggung jawab
5. Teliti
6. Komunikatif
7. Berpenampilan profesional
8. Mampu bekerja sama
9. Mampu menggunakan teknologi
10. Menjaga kerahasiaan data
Peserta didik perlu memahami bahwa kompetensi teknis saja tidak cukup. Sikap dan karakter kerja juga menjadi pertimbangan penting dalam dunia perbankan.

9. Digitalisasi Perbankan
Perbankan terus berkembang mengikuti kemajuan teknologi.
    Contoh layanan digital:
· Mobile banking
· Internet banking
· ATM
· QR payment
· Transfer digital
· Pembayaran digital
· Layanan perbankan berbasis aplikasi
Peserta didik perlu memahami bahwa perkembangan teknologi membuat tenaga kerja perbankan harus memiliki literasi digital dan kemampuan beradaptasi.

10. Keamanan Transaksi dan Kerahasiaan Data
Peserta didik perlu memahami pentingnya keamanan dalam transaksi perbankan.
     Hal-hal yang harus diperhatikan:
· Menjaga PIN
· Menjaga password
· Tidak memberikan OTP kepada orang lain
· Memeriksa identitas dan dokumen
· Waspada terhadap penipuan
· Menjaga data pribadi nasabah
· Mengikuti prosedur keamanan
· Tidak menyebarkan informasi rahasia
Prinsip penting: data dan informasi nasabah harus dijaga kerahasiaannya sesuai ketentuan yang berlaku.

11. Kompetensi Lulusan AKL yang Dibutuhkan di Perbankan
Peserta didik AKL memiliki dasar kompetensi yang relevan dengan dunia perbankan, terutama:
Kompetensi teknis
· Akuntansi dasar
· Administrasi
· Pengelolaan dokumen
· Pengoperasian komputer
· Pengolahan data
· Penyusunan laporan
Kompetensi nonteknis
· Komunikasi
· Kerja sama
· Problem solving
· Disiplin
· Ketelitian
· Integritas
· Pelayanan prima
· Adaptasi terhadap teknologi

12. Aktivitas Praktik Guru Tamu
Agar kegiatan tidak hanya berupa ceramah, dapat dilakukan beberapa aktivitas:
Simulasi 1 – Pelayanan Customer Service
Peserta didik berpasangan dan melakukan simulasi:
· Nasabah datang ke bank.
· Petugas memberikan salam.
· Nasabah menyampaikan kebutuhan.
· Petugas melakukan verifikasi.
· Petugas memberikan informasi.
· Nasabah mendapatkan solusi.
Simulasi 2 – Pelayanan Teller
Peserta didik melakukan simulasi transaksi sederhana:
· Setoran tunai
· Penarikan tunai
· Transfer
· Pemeriksaan bukti transaksi
· Pencatatan transaksi
Simulasi 3 – Studi Kasus

Contoh kasus:
“Seorang nasabah menerima pesan yang meminta kode OTP dengan alasan untuk melakukan verifikasi rekening. Apa yang harus dilakukan?”

Peserta didik diminta:
1. Mengidentifikasi masalah.
2. Menjelaskan risiko.
3. Menentukan tindakan yang tepat.
4. Menjelaskan pentingnya keamanan data.

13. Diskusi dengan Guru Tamu
Pertanyaan yang dapat diberikan kepada peserta didik:
1. Apa saja pekerjaan yang dilakukan oleh teller?
2. Apa perbedaan tugas teller dan customer service?
3. Kompetensi apa yang paling dibutuhkan untuk bekerja di bank?
4. Mengapa ketelitian sangat penting dalam perbankan?
5. Bagaimana cara menghadapi nasabah yang sedang marah?
6. Apa manfaat kemampuan akuntansi bagi pegawai bank?
7. Bagaimana perkembangan teknologi mengubah pekerjaan di bank?
8. Apa saja kesalahan yang harus dihindari ketika bekerja di bank?
9. Bagaimana cara mempersiapkan diri untuk bekerja di sektor perbankan?
10. Apa peluang karier lulusan AKL di dunia perbankan?

F. TAHAP PERSIAPAN DAN PERENCANAAN
    1. Pemetaan Kompetensi
Guru pengampu bersama Ketua Konsentrasi Keahlian menentukan kompetensi yang relevan untuk diberikan oleh praktisi.
Pemetaan meliputi:
· Capaian Pembelajaran.
· Tujuan Pembelajaran.
· Materi yang membutuhkan pengalaman praktis.
· SOP dunia kerja.
· Budaya kerja.
· Komunikasi profesional.
· Pelayanan prima.
· Perkembangan teknologi perbankan.
Dokumen acuan menyatakan bahwa tahap persiapan dimulai dengan pemetaan kompetensi atau materi teknis yang paling relevan diajarkan langsung oleh praktisi.

2. Koordinasi dengan Guru Tamu
Guru pengampu melakukan briefing kepada guru tamu mengenai:
· CP dan TP.
· Materi.
· Karakteristik peserta didik.
· Target hasil belajar.
· Metode pembelajaran.
· Alokasi waktu.
· Bentuk praktik.
· Instrumen penilaian.
Guru tamu juga diberikan kesempatan menyiapkan materi atau slide yang sesuai dengan tingkat pemahaman siswa SMK.

G. ADMINISTRASI KEGIATAN
Administrasi yang disiapkan:
1. Surat undangan guru tamu.
2. Surat tugas.
3. Jadwal kegiatan.
4. SK Kepala Sekolah apabila diperlukan.
5. Daftar hadir peserta didik.
6. Daftar hadir guru tamu.
7. Jurnal kegiatan.
8. Berita acara.
9. Instrumen penilaian.
10. Lembar refleksi siswa.
11. Dokumentasi kegiatan.
12. Sertifikat/surat keterangan guru tamu.
Dokumen sumber juga menempatkan Surat Tugas, jadwal, SK Kepala Sekolah, serta format penilaian/sertifikat sebagai bagian administrasi.

H. TEKNIS PELAKSANAAN
Alokasi Waktu: 6 JP

	Tahap
	Persentase
	Alokasi

	Pendahuluan
	10–15%
	±45 menit

	Penyampaian Materi
	25–30%
	±90 menit

	Praktik & Demonstrasi
	45–50%
	±150 menit

	Diskusi & Penutup
	10–15%
	±45 menit

	Total
	100%
	±330 menit


Pembagian tahapan mengikuti struktur pada dokumen acuan.
I. PELAKSANAAN KEGIATAN

1. Pendahuluan  ±45 Menit
Guru Pengampu
· Membuka kegiatan.
· Menyampaikan tujuan pembelajaran.
· Menjelaskan CP yang akan dicapai.
· Memperkenalkan guru tamu.
· Menjelaskan tata tertib.
Guru Tamu
· Memperkenalkan diri.
· Menjelaskan pengalaman kerja.
· Menjelaskan profil dunia kerja.
· Menjelaskan peluang karier lulusan AKL.
· Memberikan motivasi dan ice breaking.
Bagian ini sesuai dengan dokumen acuan yang menempatkan profil industri, peluang karier, dan motivasi kerja pada pendahuluan.
	
2. PENYAMPAIAN MATERI ±90 Menit
Guru tamu menyampaikan materi secara interaktif.
Metode:
· Presentasi.
· Tanya jawab.
· Studi kasus.
· Demonstrasi.
· Berbagi pengalaman kerja.
Fokus materi:
" Budaya kerja, komunikasi profesional, pelayanan, administrasi perbankan  serta penerapan prosedur kerja."
Peserta didik diarahkan untuk menghubungkan materi yang diperoleh dengan pengalaman nyata praktisi.
Materi mencakup teori praktis, budaya kerja, dan prosedur kerja yang berlaku di dunia kerja. Struktur ini sesuai dengan bagian penyampaian materi pada dokumen acuan.

3. PRAKTIK DAN DEMONSTRASI  ±150 Menit
Guru tamu memberikan demonstrasi terlebih dahulu, kemudian peserta didik melakukan praktik dengan pendampingan guru tamu dan guru pengampu.

Bentuk Praktik
SIMULASI PELAYANAN TAMU DI LINGKUNGAN PERBANKAN

Peserta didik melakukan:
1. Menerapkan etika menerima tamu/nasabah di lingkungan perbankan.
2. Melakukan komunikasi yang sopan, ramah, dan profesional.
3. Menerapkan prinsip pelayanan prima.
4. Mengidentifikasi kebutuhan tamu/nasabah.
5. Memberikan informasi sesuai prosedur pelayanan.
6. Menunjukkan sikap percaya diri, disiplin, teliti, dan bertanggung jawab.
7. Menjaga kerahasiaan data dan informasi nasabah.
8. Menangani pertanyaan atau keluhan tamu dengan baik..

Pembagian Peran
Peserta didik dibagi menjadi kelompok.
Setiap kelompok terdiri dari:
· Petugas Security
· Customer Service
· Teller
· Nasabah/Tamu
· Observer/Pengamat
Peran dapat ditukar agar semua peserta memperoleh pengalaman.

J. ASESMEN/PENILAIAN
Penilaian dilakukan oleh guru pengampu dengan mempertimbangkan kriteria yang diberikan oleh guru tamu.

Rubrik Penilaian Praktik
	No
	Aspek
	Bobot

	1
	Sikap dan etika profesional
	20

	2
	Komunikasi
	20

	3
	Penerapan SOP/prosedur
	20

	4
	Pelayanan prima
	20

	5
	Kerja sama dan tanggung jawab
	10

	6
	Penampilan profesional
	10

	
	TOTAL
	100



Asesmen hasil belajar dilakukan oleh guru pengampu berdasarkan kriteria yang diberikan oleh guru tamu.

K. DISKUSI DAN PENUTUP ±45 Menit
 
Kegiatan:
1. Tanya jawab dengan guru tamu.
2. Peserta didik menyampaikan pengalaman selama praktik.
3. Guru tamu memberikan umpan balik.
4. Guru tamu menyampaikan kesalahan dan hal yang perlu diperbaiki.
5. Guru tamu memberikan tips memasuki dunia kerja.
6. Guru pengampu bersama siswa menyimpulkan kegiatan.
7. Peserta didik mengisi refleksi.
Sesi ini mengikuti dokumen acuan yang menempatkan tanya jawab, umpan balik praktisi, dan kesimpulan sebagai bagian penutup.

L. REFLEKSI PESERTA DIDIK
Peserta didik menjawab pertanyaan:
1. Apa pengetahuan baru yang saya peroleh dari guru tamu?
2. Keterampilan apa yang saya pelajari?
3. Apa pengalaman yang paling berkesan?
4. Apa kesulitan yang saya alami saat praktik?
5. Apa yang harus saya perbaiki?
6. Kompetensi apa yang harus saya tingkatkan sebelum memasuki dunia kerja?

M. PASCA-PELAKSANAAN DAN EVALUASI

1. Asesmen Hasil Belajar
Guru pengampu mengolah hasil penilaian praktik berdasarkan rubrik dan masukan guru tamu.
2. Jurnal dan Dokumentasi
Dokumen yang dikumpulkan:
· Jurnal guru tamu.
· Berita acara.
· Daftar hadir.
· Foto kegiatan.
· Video kegiatan.
· Hasil praktik.
· Lembar refleksi peserta didik.
Hal tersebut sesuai dengan dokumen acuan mengenai jurnal, berita acara, dokumentasi, dan refleksi siswa.
3. Evaluasi Bersama Guru Tamu
Guru pengampu/Ketua Konsentrasi Keahlian melakukan diskusi dengan guru tamu untuk mendapatkan masukan mengenai:
· Penguasaan kompetensi siswa.
· Sikap siswa.
· Keterampilan komunikasi.
· Keterampilan pelayanan.
· Kemampuan praktik.
· Kebutuhan kompetensi dunia kerja.
· Materi yang perlu diperkuat.
Evaluasi bersama praktisi merupakan bagian pasca-pelaksanaan sebagaimana tercantum dalam dokumen acuan.

N. HASIL YANG DIHARAPKAN

[bookmark: _GoBack]Melalui kegiatan guru tamu, peserta didik kelas XI AKL diharapkan mampu:
1. Memahami konsep dasar, fungsi, dan peran perbankan dalam kehidupan ekonomi dan dunia usaha.
2. Mengenal berbagai produk dan layanan perbankan, seperti tabungan, deposito, kredit, transfer, dan layanan perbankan digital.
3. Memahami tugas dan tanggung jawab tenaga kerja di lingkungan perbankan, khususnya Customer Service, Teller, dan bagian administrasi.
4. Menerapkan etika pelayanan prima kepada tamu atau nasabah dengan prinsip 5S (Senyum, Salam, Sapa, Sopan, dan Santun).
5. Mempraktikkan komunikasi yang efektif, ramah, percaya diri, dan profesional dalam melayani tamu atau nasabah.
6. Menerapkan ketelitian dalam melakukan pekerjaan administrasi dan transaksi sederhana di lingkungan perbankan.
7. Memahami pentingnya menjaga kerahasiaan data dan informasi nasabah serta menerapkan prinsip keamanan dalam pelayanan perbankan.
8. Menunjukkan sikap kerja yang mencerminkan disiplin, tanggung jawab, integritas, kejujuran, ketelitian, dan profesionalisme.
9. Menghubungkan kompetensi yang dipelajari pada Jurusan Akuntansi dan Keuangan Lembaga dengan kebutuhan pekerjaan di sektor perbankan.
10. Meningkatkan kesiapan untuk melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) dan memasuki dunia kerja, khususnya pada sektor perbankan dan lembaga keuangan.
11. Memiliki wawasan karier mengenai peluang kerja dan kompetensi yang diperlukan untuk berkarier di industri perbankan.Menunjukkan tanggung jawab dan disiplin.

O. Kesimpulan
Perbankan merupakan salah satu bidang kerja yang relevan bagi lulusan AKL. Untuk dapat bersaing di dunia kerja, peserta didik tidak hanya membutuhkan kemampuan akuntansi dan administrasi, tetapi juga harus memiliki kemampuan komunikasi, pelayanan, literasi digital, ketelitian, disiplin, integritas, serta kemampuan beradaptasi.
Melalui kegiatan Guru Tamu Perbankan, peserta didik diharapkan memperoleh gambaran nyata mengenai dunia kerja perbankan, budaya kerja, kompetensi yang dibutuhkan, serta peluang karier bagi lulusan AKL.

Pesan Penutup untuk Peserta Didik
“Jadilah tenaga kerja yang kompeten, teliti, berintegritas, mampu berkomunikasi dengan baik, dan siap beradaptasi dengan perkembangan teknologi. Dunia kerja membutuhkan bukan hanya orang yang pintar, tetapi juga orang yang dapat dipercaya dan bertanggung jawab.”

P. PENUTUP
Pelayanan tamu/nasabah di lingkungan perbankan membutuhkan komunikasi yang baik, sikap ramah, ketelitian, integritas, dan kemampuan mengikuti prosedur.
Melalui simulasi ini, peserta didik AKL diharapkan mampu memahami bahwa keberhasilan pelayanan tidak hanya ditentukan oleh kemampuan teknis, tetapi juga oleh sikap profesional dan karakter kerja.
“Layani dengan ramah, bekerja dengan teliti, dan jaga kepercayaan nasabah.”
