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Guru
Panduan singkat tata cara mengajar 
bersama Les Privat BIGBANG beserta 
peraturan & tata tertibnya.
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Panduan Mengajar Guru

Selamat 
Bergabung!
Berbagi, belajar, bersama Les Privat BIGBANG

Halo sahabat guru!
Terima kasih banyak sudah bergabung bersama Les Privat 
BIGBANG. Mulai saat ini kita akan membantu siswa meraih 
prestasi dengan memberikan pengalaman belajar yang unik, 
personal dan efektif. Dengan memahami kebutuhan masing-
masing siswa kita akan memberikan yang terbaik.

Untuk itu panduan ajar ini kami susun agar interaksi antara 
guru dengan siswa selama kegiatan belajar mengajar menjadi 
semakin efektif dan efisien. Panduan ini mencakup proses dari 
awal kegiatan les privat sampai selesai. Silahkan dipelajari dan 
diterapkan sebaik-baiknya.

Mari kita belajar, berkawan, ciptakan pengalaman berharga dan 
bersama meraih cita.

Tim Les Privat BIGBANG.
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Mari kita mulai!
Setelah kamu mengonfirmasi kesiapanmu membantu sahabat siswa kita, 
tim Les Privat BIGBANG akan menghubungi kamu untuk menjelaskan hal-hal 
terkait kegiatan les privat.

Penjadwalan

Jadwal les privat selalu diinformasikan saat Les Privat BIGBANG membuka 
lowongan. Pastikan kamu mendapat keterangan jadwal sejelas-jelasnya.

Lokasi, akses dan angkutan

Kamu akan mendapat detail lokasi les privat termasuk cara mengakses lokasi 
dan alternatif angkutan umum yang tersedia. Jangan sungkan untuk bertanya 
sejelas-jelasnya.

Upah (fee)

Upah atau fee mengajar les privat selalu diinformasikan ketika Les Privat 
BIGBANG membuka lowongan. Pastikan kamu mendapatkan keterangan yang 
sejals-jelasnya.

Paket mengajar

Guru akan mendapat paket melalui e-mail berupa:

•	 Panduan mengajar guru
•	 Formulir kehadiran (absensi)

Selanjutnya kita bersiap mengajar.

Bersiap Mengajar
Bersiap
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Ibu Siswa
Online

Yuk sapa siswa!
Kamu sudah mengonfirmasi kesiapanmu membantu sahabat 
siswa, semua informasi dan paket ajar sudah kamu terima. Nah, 
sekarang saatnya memperkenalkan diri.

Selamat pagi/siang/
sore/malam ibu, saya 
Bekti guru bahasa 
Inggris yang akan 
membantu Bagas 
belajar, dari Les Privat 
BIGBANG

Bersiap Mengajar
Perkenalkan dirimu



v1.2a Januari 2018 7

Panduan Mengajar Guru

Ibu Siswa
Online

Pastikan semua info  
jelas dan akurat
Hubungi kembali siswa untuk mengonfirmasi ulang terkait 
lokasi, waktu serta materi yang akan dipelajari.

Pastikan kamu mendapat info detail lokasi secara jelas dan 
akurat. Sehingga kamu tidak menghabiskan waktu mencari 
lokasi dan terlambat, terutama pada saat pertemuan pertama.

Untuk konfirmasi 
kembali ibu, les-nya 
akan dimulai hari selasa 
1 januari, dan jadwal 
les setiap hari senin dan 
kamis dimulai pukul 
16.00 di Jl. H Shibi No.7, 
Srengseng Sawah, 
Jagakarsa. Apakah ada 
yang terlewatkan.

Ok, Jangan terlambat 
yaa :)

Boleh saya tahu detail 
kebutuhan dan target 
belajar bagas? misalnya 
ada bab atau materi 
yang masih belum 
dimengerti?

Catatan	 : pertemuan pertama adalah masa uji coba yang 
menentukan. Siswa berhak meminta pergantian guru jika dirasa 
kurang cocok. Jadi berikanlah yang terbaik.

Bersiap Mengajar
Konfirmasi kejelasan informasi
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Ibu Siswa
Online

Pastikan siswa juga siap belajar.
Selalu ingatkan siswa kalau hari ini akan ada kegiatan les privat. 
Jangan sampai terjadi salah komunikasi dan mengganggu 
kegiatan belajar-mengajar.

Selamat pagi ibu, mau 
mengingatkan kalau 
sore ini jam 16.00 Bagas 
ada jadwal les bahasa 
Inggris. Terima kasih

Bersiap Mengajar
Ingatkan siswa
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Bersiap Mengajar
Persiapkan materi & kelengkapan

Materi untuk esok apa yaa?
Persiapkan materi belajar dan perlengkapan yang dibutuhkan dalam kegiatan les privat. Usahakan kamu 
mempersiapkan dan membawa semua hal yang dibutuhkan saat kegiatan les privat.

Alat Tulis 
Lengkap

Selalu ingat untuk 
membawa alat tulis.

Materi 
Bahan Ajar

Selalu siapkan 
referensi mengajarmu. 
Siapkan materi ajar, 
dapat berupa buku, 
e-book atau kamu bisa 
membuat presentasi 
slideshow menarik di 
komputer

Soal-soal 
Latihan

Siapkan soal-soal 
latihan untuk mengukur  
perkembangan 
kemampuan siswa. Jadi 
kamu bisa lebih mudah 
dalam menyusun dan 
mengarahkan kegiatan 
les privat selanjutnya.
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Bersiap Mengajar
Gunakan bahan ajar tambahan (opsional)

Buat semakin menyenangkan 
& mudah dimengerti
Apabila kamu punya hal-hal lain yang bisa digunakan untuk mendukung kegiatan les privat, kamu tentu 
saja boleh menggunakannya.

Referensi lain

Kamu juga bisa menggunakan 
referensi lain seperti Gambar, 
Infografis, Audio, Video, Website, 
Aplikasi dan lain sebagainya.

Alat peraga

Alat peraga? Kenapa tidak? Kalau 
kamu punya alat peraga yang bisa 
menambah efektifitas dan keragaman 
dalam kegiatan les privat gunakanlah.

Tidak harus repot, sebagai contoh 
kamu bisa membawa magnet untuk 
memperagakan gaya magnet atau 
membawa contoh kuitansi untuk 
pelajaran ekonomi. Banyak hal-hal di 
sekitar kita yang bisa dimanfaatkan 
untuk menciptakan pengalaman 
belajar bagi siswa.



LES PRIVAT
BERLANGSUNG
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Les Privat Berlangsung
Berpakaianlah yang sopan

Rapi dan nyaman dipandang
Meskipun les privat berifat personal dan non formal kamu tetap harus menjaga sopan-santun dalam 
berpakaian. Pakailah pakaian semi formal yang kasual namun sopan. Selalu jaga kebersihan dan 
kerapihan.

 Pria

Pakailah atasan		  :

	 Kemeja 
	 Kaus berkerah

Pakailah bawahan	  :

	 Celana panjang 
	 Jins

 Wanita

Pakailah atasan		  :

	 Kemeja 
	 Kaus berkerah 
	 Blus berkerah 
	 Hijab

Pakailah bawahan	  :

	 Celana panjang 
	 Rok panjang 
	 Jins

 Dilarang 	

Mengenakan		  :

	 Celana pendek 
	 Celana jins robek 
	 Rok pendek/ mini 
	 Kaus oblong 
	 Pakaian yang  

	 terlalu terbuka
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Les Privat Berlangsung
Komunikasi & interaksi aktif

Ramah dan bersahabat
Ayo kita budayakan ramah dan bersahabat. Dengan komunikasi dan interaksi aktif untuk membangun 
minat belajar siswa.

Tunjukan Perkembangan Siswa

Beri tahu orang tua siswa mengenai perkembangan belajar 
siswa. Setidaknya satu bulan sekali bersama laporan jumlah 
pertemuan.

Kamu bisa menyampaikannya secara langsung, telepon melalui 
layanan pesan singkat.

Komunikasikan Masalah

Jangan sungkan untuk mendiskusikan dan menginformasikan 
apabila kamu mengalami kendala selama kegiatan les privat.

Ibu, bulan ini total Bagas les 
8 kali pertemuan seperti yang 
tercantum di absensi dan buku 
siswa. 

Selama 8 pertemuan saya kira 
kemampuan Grammar Bagas 
mulai meningkat. Nilai ulangan 
terakhirnya juga sedikit ada 
peningkatan.

Namun sepertinya Bagas masih 
kurang memahami salah satu 
bentuk tenses dan penerapannya. 
Nantinya bulan depan akan saya 
fokuskan ke materi tersebut.
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Les Privat Berlangsung
Profesional

Ramah dan bersahabat
Kamu dituntut untuk bersikap profesional sebagai guru dan sebagai penyedia jasa.

Tepat Waktu

Kamu setidaknya datang di tempat 10 menit 
sebelum kegiatan les privat berlangsung.

Perubahan Jadwal 1x24 Jam

Dilarang membatalkan pertemuan atau mengganti 
jadwal secara sepihak tanpa pemberitahuan 
minimal 1x24 jam.

Berkomitmen

Berkomitmen pada siswa dan proses belajarnya, 
memantau hasil belajar, dan belajar dari 
pengalaman.

Menguasai Materi

Sebagai guru kamu harus menguasai materi yang 
akan diajarkan agar kegiatan les privat berjalan 
optimal.
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Les Privat Berlangsung
Mengisi formulir kehadiran (absensi)

Formulir kehadiran
Isilah formulir kehadiran ( absensi ) sebagai tanda 
bukti kegiatan les privat sudah berlangsung. 
Formulir kehadiran ini merupakan salah satu acuan 
pembayaran yang akan kamu terima.

Formulir ini dapat kamu ambil di kantor Les Privat BIGBANG atau dapat langsung kamu print sendiri. 
Format absensi akan dikirim melalui email bersama panduan ini saat kamu mulai mengajar bersama Les 
Privat BIGBANG

Bagas

Bekti

01 Jan 2018       16.00   18.30    Past Tense

05 Jan 2018      15.00    18.00   Future Tense

fg
fg

B
B

Contoh pengisian absensi guru

Absensi guru
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Les Privat Berlangsung
Mengisi buku siswa

Biodata Singkat
Isi biodata singkatmu di ‘Buku Siswa’ ( apabila ‘Buku Siswa’ disertakan dalam paket les privat ) supaya 
siswa dapat menghubungimu dengan mudah.

Bekti

Bahasa Inggris & Sejarah

bekti@email.com

081316141991

Contoh pengisian biodata guru pada Buku Siswa
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Les Privat Berlangsung
Mengisi buku siswa

Catatan Kegiatan Belajar
Diwajibkan untuk selalu mengisi catatan kegiatan belajar yang terdapat di dalam ‘Buku Siswa’ ( jika buku 
siswa disertakan dalam paket les privat ). Buku siswa ini berguna sebagai catatan ( record ) kegiatan les 
privat.

1 Januari 2018

Bekti

Bahasa Inggris

16  00

17   30

Memahami tenses. Past tense, Present Tenst, dan membahas soal-soal dari sekolah. 

Namun masih perlu memperhatikan to-be ( penghubung ).

Memperjelas penggunaan to-be ( penghubung ) sebelum melanjutkan ke bentuk tenses 

berikutnya, Future tense dan latihan percakapan dalam bahasa Inggris

Contoh pengisian catatan perkembangan siswa pada Buku Siswa
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Les Privat Berlangsung
Mengisi buku siswa

Tabel Perkembangan Nilai
Tabel ini bisa dijadikan salah satu acuan perkembangan belajar siswa. Tanyakan atau minta siswa untuk 
mengisi sendiri nilai-nilai hasil ujian yang didapatnya. Sampaikan apabila ada pembaruan nilai yang 
diperoleh siswa kepada Tim Les Privat BIGBANG

Contoh pengisian tabel perkembangan nilai pada Buku Siswa

Ulangan Harian 1

Ulangan Harian 2

UTS

89

90

95



LAPORAN
GURU
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Bung Admin
Online

Laporan Mingguan
Sampaikan laporan mingguan kegiatan les privat kepada 
Koordinator Guru Les Privat BIGBANG.

Sampaikan :

•	 Jumlah pertemuan
•	 Perkembangan kegiatan les privat
•	 Lampirkan juga dokumentasi kegiatan les privat.
•	 Sampaikan juga jika kamu menemui kendala selama 

kegiatan les privat.

Apabila kamu tidak bisa langsung datang ke kantor Les Privat 
BIGBANG cukup melalui layanan pesan singkat (Whatsapp, Line , 
BBM) atau email.

Laporan Minggu I Jan, 
2018 Siswa Bagas 
minggu ini 2 kali 
Pertemuan jadwal 
tetap senin dan kamis. 
Kegiatan lancar 
dan Siswa nilainya 
meningkat.

Laporan Guru
Laporan guru mingguan
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Bung Admin
Online

Laporan bulanan
Sampaikan laporan bulanan kegiatan les privat kepada 
Koordinator Guru Les Privat BIGBANG.

Sampaikan :

•	 Jumlah pertemuan
•	 Perkembangan kegiatan les privat
•	 Lampirkan juga Formulir Kehadiran (Absensi) kegiatan 

les privat sebagai acuan pembayaran.
•	 Sampaikan juga jika kamu menemui kendala selama 

kegiatan les privat.

Apabila kamu tidak bisa langsung datang ke kantor Les Privat 
BIGBANG cukup melalui layanan pesan singkat (Whatsapp, Line , 
BBM) atau email.

Laporan Bulan Jan, 2018 
Siswa Bagas bulan ini 2 
kali pertemuan Kegiatan 
lancar dan siswa  
nilainya meningkat.

Laporan Guru
Laporan guru bulanan



PERATURAN
& TATA TERTIB
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Pembatalan Sepihak Oleh Guru
•	 Guru tidak diperkenankan melakukan pembatalan secara sepihak terhadap kegiatan les privat 

yang telah disetujui tanpa adanya pemberitahuan minimal 1x24 jam sebelum kegiatan les privat 
dimulai.

•	 Mengganti jadwal secara sepihak atau tidak hadir pada pertemuan yang telah ditentukan tanpa 
keterangan jelas akan dikenakan penalti yang berpengaruh pada pembayaran upah, tawaran 
mengajar atau hampir selalu masuk kedalam Daftar Hitam.

Pembatalan Sepihak Oleh Pihak Siswa
•	 Apabila guru sudah hadir di lokasi sesuai dengan waktu dan tempat yang ditentukan, dan pihak 

siswa secara tiba-tiba atau tanpa pemberitahuan membatalkan atau mengganti jadwal secara 
sepihak maka akan terhitung satu pertemuan dan guru akan tetap di bayar.

•	 Apabila pihak siswa secara tiba-tiba atau tanpa pemberitahuan membatalkan atau mengganti 
jadwal secara sepihak, selalu konfirmasikan pembatalan kepada pihak siswa dan Tim Les Privat 
BIGBANG.

•	 Apabila pihak siswa secara tiba-tiba atau tanpa pemberitahuan membatalkan atau mengganti 
jadwal secara sepihak, Guru tetap mengisi Formulir Kehadiran (Absensi ) dan ‘Buku Siswa’. Beri 
Keterangan “ Siswa Tidak Hadir “.

Peraturan & Tata Tertib
Ketentuan
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Waktu Belajar
•	 Kegiatan les privat harus sesuai waktu yang sudah ditentukan.

•	 Istirahat di tengah kegiatan les privat tidak termasuk dalam durasi yang ditentukan.

•	 Durasi waktu istirahat ditentukan oleh guru sesuai kesepakatan dengan siswa dengan melihat 
kondisi, situasi dan kebutuhan siswa.

•	 Apabila dirasa perlu, berikan tambahan waktu maksimal 30 menit.

•	 Lebih dari 30 menit tambahan waktu siswa akan dikenakan biaya tambahan, untuk itu harus 
selalu meminta persetujuan pihak siswa yang berwenang.

Pertemuan Pertama
•	 Guru akan diganti jika setelah pertemuan pertama jika siswa menyatakan tidak cocok dengan 

guru yang dimaksud. Pertemuan pertama merupakan masa ujicoba.

•	 Pertemuan pertama (masa uji coba) guru mendapat upah (fee) sesuai persetujuan.

Kelanjutan Kegiatan Les Privat
•	 Kelanjutan kegiatan les privat (jumlah pertemuan) ada ditangan pihak siswa. Siswa berhak 

melajutkan atau memutus kegiatan les privat.

Lain-lain
•	 Les Privat BIGBANG boleh menunjukan identitas dan resume (CV) guru yang sudah diserahkan, 

kepada pihak siswa dan atau calon siswa.

Peraturan & Tata Tertib
Ketentuan
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•	 Guru harus selalu menjaga sopan santun baik perkataan maupun perbuatan saat melaksanakan 
kewajibannya sebagai Guru di Les Privat BIGBANG.

•	 Guru dilarang melakukan transaksi lainnya yang berkaitan dengan kegiatan belajar mengajar 
tanpa sepengetahuan Les Privat BIGBANG.

•	 Guru dilarang melakukan pencurian, kekerasan, penggelapan dan perbuatan melawan hukum 
lainnya saat melaksanakan kewajibannya sebagai guru di Les Privat BIGBANG.

•	 Guru dilarang berada dalam pengaruh alkohol, narkotika atau obat-obatan terlarang saat 
melaksanakan kewajibannya sebagai guru di Les Privat BIGBANG.

•	 Guru dilarang menghina dan mencemarkan nama baik pihak siswa, pihak Les Privat BIGBANG, 
mitra Les Privat BIGBANG dan atau guru lain.

•	 Bagi guru yang melanggar akan dimasukan Daftar Hitam Guru.

•	 Daftar Hitam Guru adalah daftar nama-nama guru yang dianggap berbahaya, merugikan dan 
atau melakukan pelanggaran sehingga dikenakan sangsi berupa tidak diberi kewenangan 
mengajar oleh Les Privat BIGBANG, mitra dan Lembaga-lembaga yang bekerjasama dengan Les 
Privat BIGBANG.

Peraturan & Tata Tertib
Tata tertib guru



PEMBAYARAN
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Pembayaran Upah ( fee ) Mengajar
•	 Guru akan dibayar sesuai upah (fee) yang telah disetujui tanpa terkena potongan apapun.

•	 Apabila kegiatan les privat lebih dari 30 menit setelah kegiatan les privat yang dijadwalkan 
berakhir maka guru akan mendapat penyesuaian upah (fee)

•	 Upah (fee) akan dibayarkan per satu bulan.

•	 Upah (fee) dibayarkan sesuai upah (fee) per satu pertemuan yang disetujui, dikalikan jumlah 
pertemuan dalam satu bulan berjalan. Dan dibayarkan di awal bulan selanjutnya.

•	 Upah (fee) dibayarkan di awal bulan secepat-cepatnya pada tanggal lima atau selambat-
lambatnya pada tanggal sepuluh bulan pembayaran.

•	 Pembayaran upah (fee) dikirimkan ke akun rekening bank guru. Atau dapat diambil tunai di 
kantor Les Privat BIGBANG.

•	 Guru berhak menanyakan dan meminta pembayaran upah (fee) jika telah melewati tanggal batas 
pembayaran (tanggal sepuluh bulan pembayaran).

Pembayaran
Sistem pembayaran upah (fee)



TERIMA 
KASIH
Apabila ada pertanyaan silahkan 
menghubungi kami di:

Jl. H Shibi No.7, Srengseng Sawah 
Jagakarsa, Jakarta Selatan

	 (021) 2271 2730 / 0813 1614 1991
 	bigbang.private@gmail.com
	 hrd@lesprivatbigbang.com
 	www.lesprivatbigbang.com

 	@bigbangprivat
 	@bigbangprivat
 	@bigbangprivat

http://www.lesprivatbigbang.com
https://www.facebook.com/bigbangprivat/
https://twitter.com/bigbangprivat
https://www.instagram.com/bigbangprivat/

