Prestasi Kerja Lulusan SMK Jurusan Listrik 
pada PT. Semen Padang Sumatera Barat
(Study Kasus di PT. Semen Padang, Idonesia)
Ahmad Sabandi
Educational Administration Department
Universitas Negeri Padang
Padang, Indonesia
sabandi@fip.unp.ac.id 
Hade Afriansyah
Educational Administration Department

Universitas Negeri Padang

Padang, Indonesia

hadeafriansyah@fip.unp.ac.id 

Abstract—Penelitian ini bertujuan untuk mengetahui tingkat prestasi kerja lulusan SMK pada PT. Semen Padang Sumatera Barat. Populasi dalam penelitian ini adalah semua karyawan lulusan SMK Jurusan Listrik pada biro Pemeliharaan Listrik dan Instrumen (PLI) Indarung V PT. Semen Padang Sumatera Barat sebanyak 20 orang. Penelitian ini merupakan penelitian korelasional ex-postfacto yaitu penelitian sesudah kejadian yang berusaha melacak kembali jika memungkinkan apa yang menjadi faktor penyebabnya. Teknik pengambilan sampel dalam penelitian ini adalah purposive sampling. Pengumpulan data dari responden dilakukan melalui angket (kuesioner). Berdasarkan hasil analisis deskripsi data prestasi kerja lulusan SMK jurusan listrik, 70% memiliki tingkat prestasi kerja sangat tinggi, 25% memiliki tingkat prestasi kerja tinggi, 55% memiliki tingkat prestasi kerja rendah, dan 0% memiliki tingkat prestasi kerja sangat rendah. 
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I.  Introduction
Peningkatan kualitas Sumber Daya Manusia (SDM) bertujuan untuk mengatasi tantangan pembangunan diera globalisasi khususnya di bidang tenaga kerja yang berketerampilan dan memiliki profesionalitas yang tinggi. Pendekatan peningkatan kemampuan pekerja lebih banyak mengarah kepada pemanfaatan sumber daya yang dapat diperbaharui (renewable), baik secara kuantitas maupun kualitas. Kuantitas tenaga kerja yang diserap oleh industri harus mempunyai kualitas yang sesuai dengan kebutuhan  industri.  Artinya sebagian kebutuhan industri dapat dipenuhi oleh lulusan yang berkualitas dari Sekolah Menengah Kejuruan  (SMK).

Berdasarkan hasil diskusi tanggal 14 Oktober 2010 dengan bapak Jasman, salah seorang karyawan lulusan SMK pada PT. Semen Padang Sumatera Barat yang menjabat sebagai salah satu kepala urusan di biro pemeliharaan listrik dan instrument V mengatakan bahwa jika lulusan SMK memang betul-betul dipersiapkan untuk bekerja di industri, maka harus ada kecocokan mata pelajaran yang diajarkan ke siswa dengan teknologi terkini yang digunakan oleh industri. Bapak Jasman juga menambahkan bahwa masih banyak ditemukan karyawan lulusan SMK yang baru bekerja di PT. Semen Padang kebingungan dengan pekerjaan yang mereka lakukan, karena banyak alat-alat yang mereka temui di perusahaan belum pernah mereka ketahui sebelumnya, karena selama di SMK tidak ada pembahasan mengenai alat-alat tersebut, pelajaran yang diajarkan di SMK tidak banyak yang mengarahkan kepada persiapan siswa untuk bekerja di industri, tambah pak Jasman. Berdasarkan informasi dari hasil diskusi yang didapatkan dari pak Jasman lulusan SMK 1 Bukit Tinggi, bahwa karyawan lulusan SMK yang baru bekerja di PT. Semen Padang akan diikutkan dalam pelatihan kerja selama tiga bulan, setelah itu pekerjaan mereka akan selalu diarahkan selama satu tahun sebelum mereka bekerja mandiri, adapun salah satu pelatihan yang wajib diikuti oleh karyawan lulusan SMK Jurusan listrik di biro PLI V adalah Training Pengoperasian dan Pemeliharaan Motor Listrik.

BUMN adalah perusahaan yang sahamnya sebagian besar dimiliki oleh Negara. Keberadaan BUMN yang merupakan salah satu wujud nyata pasal 33 UUD 1945 memiliki posisi strategis bagi peningkatan kesejahteraan rakyat. Namun demikian, dalam realitanya, seberapa jauh BUMN mampu menjadi alat negara untuk meningkatkan kesejahteraan rakyat dan bangsa ini tergantung pada tingkat efisiensi dan prestasi kerja dari BUMN itu sendiri. Apabila BUMN tidak mampu beroperasi dengan tingkat efisiensi yang baik, pada akhirnya akan menimbulkan beban bagi keuangan negara dan masyarakat akan menerima pelayanan yang tidak memadai dan harus menanggung biaya yang lebih tinggi. 

Prestasi kerja BUMN masih belum optimal. Walaupun saat ini prestasi kerja BUMN secara umum telah menunjukkan adanya peningkatan, namun pencapaian tersebut masih jauh dari hasil yang diharapkan. Dengan prestasi kerja demikian, masih ada potensi BUMN untuk membebani fiskal yang dapat mempengaruhi upaya mempertahankan kesinambungan fiskal. Prestasi kerja BUMN mempunyai pengaruh terhadap pendapatan dan pengeluaran negara. Disisi pendapatan, BUMN menyumbang pada penerimaan negara baik penerimaan pajak maupun bukan pajak. Sedangkan disisi pengeluaran, jika BUMN memiliki prestasi kerja yang rendah, pada akhirnya mengakibatkan beban terhadap pengeluaran negara. 

Berdasarkan data yang diperoleh dari Biro Pemeliharaan Listrik dan Instrumen Indarung V PT. Semen Padang Sumatera Barat menyatakan bahwa dari 47 karyawan yang bekerja di biro tersebut tahun 2011, 20 karyawan diantaranya berasal dari SMK Listrik, dan 19 diantranya berasal dari SMA, sedangkan lulusan strata satu hanya delapan orang karyawan. Hal ini menunjukan daya serap karyawan untuk biro PLI di Departemen Indarung V PT. Semen Padang sebesar 43%, angka ini menyatakan bahwa daya serap karyawan lulusan SMK Listrik di unit ini adalah paling besar.
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Gambar 1. Persentase Lulusan Karyawan di Biro PLI V PT. Semen Padang
Dari uraian di atas perlu kiranya diadakan penelitian untuk mengungkapkan sejauh mana kontribusi tingkat latihan kerja terhadap peningkatan prestasi kerja karyawan lulusan SMK Jurusan listrik di  BUMN PT. Semen Padang Sumatera Barat. Maka pada kesempatan kali ini penulis tertarik melakukan penelitian yang berjudul “Kontribusi Latihan Kerja Terhadap Prestasi Kerja Lulusan Sekolah Menengah Kejuruan Jurusan Listrik Pada PT. Semen Padang Sumatera Barat”.

II. Theory
A. Tentang Prestasi Kerja
Hasibuan (1995:105) berpendapat bahwa prestasi kerja adalah suatu hasil kerja yang dicapai seseorang dalam melaksanakan tugas-tugas yang dibebankan kepadanya yang didasarkan atas kecakapan, pengalaman, dan kesungguhan suatu waktu.

Dari beberapa definisi di atas dapat ditarik kesimpulan bahwa prestasi kerja adalah hasil kerja atau kinerja atau performance yang dicapai oleh karyawan yang didasarkan atas kecakapan, pengalaman, kesungguhan, dan waktu yang diperlukan.

Didalam situasi kerja dapat terjadi perbedaan kinerja seseorang dengan orang lain. Menurut Maier (1965) perbedaan kinerja orang tersebut terjadi karena perbedaan karateristik dari seseorang seperti perbedaan kemampuan. Salah satu faktor yang mempengaruhi besarnya kemampuan adalah pemberian latihan kerja yang efektif bagi karyawan.

Sutalaksana dan kawan-kawan dalam Samsoel. M (1980) menyebutkan bahwa faktor-faktor yang mempengaruhi prestasi kerja dapat dikelompokkan menjadi dua, yaitu kelompok diri (individu) dan kelompok faktor situasional. Yang termasuk kelompok diri antara lain bakat, sifat, minat, usia, jenis kelamin, pendidikan dan pengalaman, motivasi dan sebagainya. Faktor diri ini datang dari dalam diri karyawan dan sebagian telah ada sebelum karyawan datang ketempat kerjanya. Semua faktor dalam diri tidak mudah untuk diubah, tanpa perubahan dari faktor luar atau situasi pekerjaan. Faktor situasional adalah faktor yang sumbernya dari luar pekerja, dibedakan menjadi dua yaitu faktor fisik pekerjaan dan faktor sosial pekerjaan. Faktor situasional ini pada umumnya berada dalam kendali perusahaan. Faktor ini semuanya dapat diubah atau diatur sesuai dengan kehendak pimpinan, karena hal ini termasuk dalam kewenangannnya. Faktor fisik pekerjaan ini mencakup antara lain metode kerja, mesin, bahan baku, sarana perlengkapan dan lain sebagainya. Peralatan kerja yang baik, bahan baku yang mudah didapat, mesin-mesin yang mudah dioperasikan serta metode kerja yang tersusun dengan baik dan mudah dipahami akan memperlancar karyawan dalam melaksanakan tugas pekerjaannya. Disamping itu hal-hal tersebut dapat menimbulkan kenyamanan dalam bekerja.

Anderson, N. H., & Butzin dalam Moh. As’ad (1991) menyatakan bahwa kinerja itu adalah hasil interaksi antara motivasi dengan kemampuan yang dikenal dengan teori harapan (expentancy theory). Dengan demikian orang yang tinggi motivasinya tetapi memiliki kemampuan yang rendah akan menghasilkan kinerja yang rendah. Untuk menghasilkan kinerja yang tinggi seseorang harus mempunyai motivasi dan kemampuan yang tinggi, sebaliknya apabila seseorang memiliki motivasi dan kemampuan yang rendah maka kinerja yang dihasilkan akan rendah pula.

Untuk mengukur atau menilai kinerja karyawan, masalah yang paling pokok adalah kriterianya. Menurut Jesup, G & Jesup, H (1975), yang pertama diperlukan dalam hal ini adalah ukuran mengenai sukses, dan bagian-bagian yang dianggap penting sekali dalam suatu pekerjaan. Disamping itu Fine (1986) menyatakan bahwa penilaian kinerja berkaitan dengan evaluasi terhadap pekerja yang meliputi pengetahuan, keterampilan dan kemampuan yang ditentukan melalui analisis jabatan. Menurut definisi di atas, aspek penting dalam penilaian pekerjaan adalah pengamatan dan perbuatan. Pengamatan adalah kegiatan penilai dan perbuatan adalah kegiatan yang dinilai.

Lebih jauh Faustino, (1995) menyatakan diperlukan dua syarat utama untuk melakukan penilaian kinerja : (1) adanya kriteria kerja yang dinilai secara objektif; dan (2) adanya objektifitas dalam proses evaluasi. Dalam hal ini terdapat tiga tipe kriteria penilaian kinerja yang saling berbeda : (1) result-based performance evaluation (penilaian kinerja berdasarkan hasil); (2) behavior-based performance evaluation ( penilaian kerja berdasarkan prilaku); (3) judgment-based performance evaluation (penilaian kerja berdasarkan judgment).

Penilaian kerja berdasarkan hasil yaitu : merumuskan kinerja berdasarkan pencapaian tujuan perusahaan, atau mengukur hasil-hasil akhir (end result). Sasaran kinerja bisa ditetapkan oleh manajemen atau kelompok kerja. Penilaian kinerja berdasarkan prilaku, mengukir sarana (means) pencapaian sasaran (goals), dan bukannya hasil akhir (end result), sedangkan penilaian kerja berdasarkan judgment, menilai/mengevaluasi kinerja berdasarkan deskripsi prilaku yang spesifik, misalnya : kualitas kerja, kuantitas kerja, pengetahuan, kerjasama, inisiatif, kepribadian, loyalitas, kejujuran, dan lain-lain.

Dalam penelitian ini penilaian kinerja berdasarkan deskripsi prilaku yang spesifik yang meliputi: kualitas dan kuantitas pekerjaan, kreativitas, kerja sama, disiplin dan keselamatan kerja, watak dan kepribadian, dan tanggungjawab dan loyalitas.

Kuantitas kerja dapat dilihat dari jumlah kerja yang dilakukan dalam suatu waktu yang ditentukan dan kualitas pekerjaan dapat diukur dengan mengadakan observasi terhadap kerja karyawan dalam periode tertentu berdasarkan syarat-syarat dan kesesuainnya. Meskipun kedua kriteria itu diobservasi dari barang yang sama, tetapi keduanya belum tentu berjalan seiring. Ada karyawan yang dalam bekerja dapat meghasilkan jumlah yang banyak, tetapi kualitas pekerjaannya rendah dan kurang. Kemungkinan lain terdapat pula seorang karyawan yang hanya dapat menghasilkan sedikit pekerjaan, tetapi kualitas dari pekerjaannya baik.

Kreativitas adalah keaslian gagasan-gagasan yang dimunculkan dan tindakan-tindakan untuk menyelesaikan persoalan-persoalan yang timbul, dan semangat untuk melaksanakan/memprakarsai tugas-tugas baru dalam memperbesar tanggung jawabnya. Kreativitas memegang peranan yang sangat penting dalam melaksanakan pekerjaan. 

Kesediaan kerjasama dengan orang lain (sesama anggota perusahaan) dapat menimbulkan kerjasama yang harmonis, selanjutnya akan menumbuhkan rasa saling percaya dan kekompakan kerja sehingga akhirnya dapat melancarkan tugas yang sedang berjalan. Kebersamaan dalam bekerja, kesetiakawanan sesama pekerja dan saling pengertian dapat ditimbulkan oleh para karyawan tanpa harus selalu diperintah oleh atasannya.

Disiplin kerja menyangkut ketaatan mengikuti aturan waktu (jam) kerja, petunjuk kerja dan sebagainya. Kedisiplinan akan menimbulkan ketertiban dan keteraturan, dan kedisiplinan kerja akan dapat menurunkan produktivitas kerja serta akan mengganggu konsentrasi karyawan lain. Selain itu kedisiplinan kerja juga dapat mengurangi resiko kecelakaan kerja.

Tanggung jawab, meliputi rasa tanggung jawab terhadap tugas yang diberikan kepada seorang karyawan sesuai dengan jabatannya. Tanggung jawab yang tinggi dari karyawan akan menjadikan hasil kerjanya baik. Sebaliknya karyawan yang rendah tanggung jawabnya, menjadikan atasannya selalu mengawasi pada saat dia bekerja, sebab karyawan yang demikian sangat tergantung pada pengawasan atasan. Tanggung jawab sebagai anggota perusaan misalnya dalam hal ikut menjaga situasi kerja agar dapat berjalan dengan tertib dan lancar.

Keselamatan kerja meliputi perbuatan dan tingkah laku yang dilakukan oleh karyawan untuk mencegah, menghindari atau menjaga baik tubuhnya sendiri, sesama manusia yang lain, atau peralatan atau alat kerja dari segala kemungkinan yang dapat menyebabkan terjadinya kecelakaan kerja sehingga mengancam jiwanya sendiri, orang lain atau alat-alat kerja.

Watak dan kepribadian meliputi perbuatan dan tingkah laku yang kelihatan dilakukan oleh karyawan terutama dalam mengendalikan emosi, kejujuran, kesediaan menerima kritikan, menghargai karya orang lain, dan kepedulian sosial.

Loyalitas menyangkut sumbangan dan usaha ikut memajukan perusahaan, hal ini dapat dilihat dari kepedulian terhadap perusahaan untuk memajukan perusahaan.
B. Maintaining the Integrity of the Specifications

The template is used to format your paper and style the text. All margins, column widths, line spaces, and text fonts are prescribed; please do not alter them. You may note peculiarities. For example, the head margin in this template measures proportionately more than is customary. This measurement and others are deliberate, using specifications that anticipate your paper as one part of the entire proceedings, and not as an independent document. Please do not revise any of the current designations.

III. Methode
Sesuai dengan permasalahan yang dikemukakan maka jenis penelitian ini adalah penelitian ex post fakto, hal ini atas pertimbangan bahwa penelitian ini merupakan penelitian penelusuran kembali terhadap suatu peristiwa atau suatu kejadian dan kemudian merunut ke belakang untuk mengetahui faktor-faktor yang dapat menimbulkan kejadian tersebut, seperti yang diuraikan Furchan, (2002: hal 383) dalam pengertian yang lebih khusus bahwa penelitian ex post facto adalah penelitian yang dilakukan sesudah perbedaan-perbedaan dalam variabel bebas terjadi karena perkembangan suatu kejadian secara alami.
Yang menjadi subjek dalam penelitian ini adalah seluruh karyawan lulusan SMK jurusan listrik pada PT. Semen Padang Sumatera Barat di Biro Pemeliharaan Listrik dan Instrument Indarung V yang terdaftar sebagai karyawan pada tahun 2010 yang berjumlah 20 orang. Adapun data lulusan dari karyawan yang bekerja pada biro tersebut akan disajikan pada tabel di bawah ini:

Tabel 1
Data Lulusan Karyawan PT. Semen Padang Biro PLI V
	LULUSAN
	JUMLAH 

	SMK

SMA

S1
	20

19

8

	Jumlah
	47


Sumber : Kantor Biro PLI Indarung V PT. Semen Padang Sumbar
IV. Discussion
A. Penyusunan Instrumen

 Untuk mengungkap prestasi kerja karyawan dilaksanakan melalui pengamatan atau obsevasi dengan membuat suatu lembaran penilaian sebagai pedoman dalam melaksanakan penelitian, sehingga penilaian yang dilakukan mencerminkan tingkah laku yang ditampilkan oleh karyawan selama bekerja. Indikator-indikator dari instrument ini terdiri dari : kualitas dan kuantitas pekerjaan, kreativitas, kerja sama, disiplin dan keselamatan kerja, watak dan kepribadian, dan tanggungjawab dan loyalitas. Ruang lingkup dan indikator dapatdilihat pada tabel 2.
Tabel 2.  Indikator Instrumen Prestasi Kerja
	Alat Ukur
	Ruang Lingkup yang diamati
	Indikator
	Jumlah
	Item

	Angket
	Kesuksesan karyawan dalam melaksanakan pekerjaan menurut ukuran yang berlaku untk pekerjaan yang bersangkutan
	1) Kualitas dan Kuantitas Pekerjaan 
	9
	1-9

	
	
	2) Kreatifitas
	7
	10-16

	
	
	3) Kerja Sama, Disiplin, dan Keselamatan Kerja
	11
	17-27

	
	
	4) Watak dan Kepribadian
	5
	28-32

	
	
	5) Tanggung Jawab dan Loyalitas
	5
	33-37


Dalam penelitian ini, menggunakan model angket dengan alternatife jawaban yaitu: selalu (SL), sering (SR), jarang (JR), tidak pernah (TP). Adapun alasan penelitian ini hanya menggunakan empat alternative jawaban karena responden biasanya selalu memilih jawaban yang di tengah saja karena dirasa paling aman dan mudah, maka alternative jawaban yang tidak dipakai peneliti adalah ragu-ragu (RR), hal ini dilakukan untuk menghindari jawaban yang tidak jelas. Penilaian alternative jawaban tersebut adalah:

- Selalu (SL)

= 4

- Sering (SR)

= 3

- Jarang (JR)

= 2

- Tidak Pernah (TP)
= 1
B. Uji Coba Intrumen

Untuk mengetahui uji validitas dan reliabilitas butir-butir angket, maka perlu diadakan uji coba. Uji coba dilakukan kepada karyawan lulusan SMA yang telah mendapatkan latihan kerja di biro PLI V PT. Semen Padang karena diasumsikan memiliki karakteristik yang sama dengan karyawan lulusan SMK jurusan listrik.  Angket uji coba terdiri dari 56 item pertanyaan.
Suatu angket (questionnaire) yang baik harus memiliki dua karakteristik yaitu validitas dan realibilitas (handal). Validitas berarti seberapa tepat alat ukur untuk mengukur apa yang akan diukur.

1. Uji validitas

Validitas adalah suatu ukuran yang menunjukkan tingkat kesahihan suatu alat ukur. Jika instrumen dikatakan valid berarti menunjukkan alat ukur yang digunakan untuk mendapatkan data itu valid sehingga valid berarti instrumen tersebut dapat digunakan untuk mengukur apa yang seharusnya diukur.
Hasil analisis validitas kuesioner yaitu jumlah responden 20 orang jadi didapat df = 20-2 = 18, dengan taraf signifikansi 0,05 maka nilai rtabel = 0,468. Dari item kuesioner yang terdiri dari 56 butir, pada uji coba angket didapatkan 10 item yang gugur (drop) yang rhitung <  rtabel, yaitu butir 22, 23, 28, 29, 30, 32, 33, 34, 35 dan 37. Sehingga tersisisa 22 item yang valid. 

2. Uji Reliabilitas

 Uji reliabilitas dilakukan untuk mengetahui tingkat konsistensi angket. Uji realibilitas angket menggunakan rumus uji Cronbach’s Alpha. Jumlah varians item (butir) dicari dulu dengan cara mencari nilai varians tiap butir, kemudian jumlahkan semua varians, dan hitung jumlah varians butir.

you begin to format your paper, first write and save the content as a separate text file. Keep your text and graphic files separate until after the text has been formatted and styled. Do not use hard tabs, and limit use of hard returns to only one return at the end of a paragraph. Do not add any kind of pagination anywhere in the paper. Do not number text heads-the template will do that for you.

Finally, complete content and organizational editing before formatting. Please take note of the following items when proofreading spelling and grammar:

C. Abbreviations and Acronyms

Define abbreviations and acronyms the first time they are used in the text, even after they have been defined in the abstract. Abbreviations such as IEEE, SI, MKS, CGS, sc, dc, and rms do not have to be defined. Do not use abbreviations in the title or heads unless they are unavoidable.

D. Units

· Use either SI (MKS) or CGS as primary units. (SI units are encouraged.) English units may be used as secondary units (in parentheses). An exception would be the use of English units as identifiers in trade, such as “3.5-inch disk drive.”
· Avoid combining SI and CGS units, such as current in amperes and magnetic field in oersteds. This often leads to confusion because equations do not balance dimensionally. If you must use mixed units, clearly state the units for each quantity that you use in an equation.

· Do not mix complete spellings and abbreviations of units: “Wb/m2” or “webers per square meter,” not “webers/m2.” Spell units when they appear in text: “...a few henries,” not “...a few H.”
· Use a zero before decimal points: “0.25,” not “.25.” Use “cm3,” not “cc.” (bullet list)

E. Equations

The equations are an exception to the prescribed specifications of this template. You will need to determine whether or not your equation should be typed using either the Times New Roman or the Symbol font (please no other font). To create multileveled equations, it may be necessary to treat the equation as a graphic and insert it into the text after your paper is styled.

Number equations consecutively. Equation numbers, within parentheses, are to position flush right, as in (1), using a right tab stop. To make your equations more compact, you may use the solidus ( / ), the exp function, or appropriate exponents. Italicize Roman symbols for quantities and variables, but not Greek symbols. Use a long dash rather than a hyphen for a minus sign. Punctuate equations with commas or periods when they are part of a sentence, as in


ab





Note that the equation is centered using a center tab stop. Be sure that the symbols in your equation have been defined before or immediately following the equation. Use “(1),” not “Eq. (1)” or “equation (1),” except at the beginning of a sentence: “Equation (1) is ...”
F. Some Common Mistakes

· The word “data” is plural, not singular.

· The subscript for the permeability of vacuum 0, and other common scientific constants, is zero with subscript formatting, not a lowercase letter “o.”
· In American English, commas, semi-/colons, periods, question and exclamation marks are located within quotation marks only when a complete thought or name is cited, such as a title or full quotation. When quotation marks are used, instead of a bold or italic typeface, to highlight a word or phrase, punctuation should appear outside of the quotation marks. A parenthetical phrase or statement at the end of a sentence is punctuated outside of the closing parenthesis (like this). (A parenthetical sentence is punctuated within the parentheses.)

· A graph within a graph is an “inset,” not an “insert.” The word alternatively is preferred to the word “alternately” (unless you really mean something that alternates).

· Do not use the word “essentially” to mean “approximately” or “effectively.”
· In your paper title, if the words “that uses” can accurately replace the word using, capitalize the “u”; if not, keep using lower-cased.

· Be aware of the different meanings of the homophones “affect” and “effect,” “complement” and “compliment,” “discreet” and “discrete,” “principal” and “principle.”
· Do not confuse “imply” and “infer.”
· The prefix “non” is not a word; it should be joined to the word it modifies, usually without a hyphen.

· There is no period after the “et” in the Latin abbreviation “et al.”
· The abbreviation “i.e.” means “that is,” and the abbreviation “e.g.” means “for example.”
An excellent style manual for science writers is [7].

V. Using the Template

After the text edit has been completed, the paper is ready for the template. Duplicate the template file by using the Save As command, and use the naming convention prescribed by your conference for the name of your paper. In this newly created file, highlight all of the contents and import your prepared text file. You are now ready to style your paper; use the scroll down window on the left of the MS Word Formatting toolbar.

A. Authors and Affiliations

The template is designed so that author affiliations are not repeated each time for multiple authors of the same affiliation. Please keep your affiliations as succinct as possible (for example, do not differentiate among departments of the same organization). This template was designed for two affiliations.

1) For author/s of only one affiliation (Heading 3): To change the default, adjust the template as follows.
a) Selection (Heading 4): Highlight all author and affiliation lines.
b) Change number of columns: Select the Columns icon from the MS Word Standard toolbar and then select “1 Column” from the selection palette.
c) Deletion: Delete the author and affiliation lines for the second affiliation.
2) For author/s of more than two affiliations: To change the default, adjust the template as follows.
a) Selection: Highlight all author and affiliation lines.
b) Change number of columns: Select the “Columns” icon from the MS Word Standard toolbar and then select “1 Column” from the selection palette.
c) Highlight author and affiliation lines of affiliation 1 and copy this selection.

d) Formatting: Insert one hard return immediately after the last character of the last affiliation line. Then paste down the copy of affiliation 1. Repeat as necessary for each additional affiliation.
e) Reassign number of columns: Place your cursor to the right of the last character of the last affiliation line of an even numbered affiliation (e.g., if there are five affiliations, place your cursor at end of fourth affiliation). Drag the cursor up to highlight all of the above author and affiliation lines. Go to Column icon and select “2 Columns”. If you have an odd number of affiliations, the final affiliation will be centered on the page; all previous will be in two columns.
B. Identify the Headings

Headings, or heads, are organizational devices that guide the reader through your paper. There are two types: component heads and text heads.

Component heads identify the different components of your paper and are not topically subordinate to each other. Examples include ACKNOWLEDGMENTS and REFERENCES, and for these, the correct style to use is “Heading 5.” Use “figure caption” for your Figure captions, and “table head” for your table title. Run-in heads, such as “Abstract,” will require you to apply a style (in this case, italic) in addition to the style provided by the drop down menu to differentiate the head from the text.

Text heads organize the topics on a relational, hierarchical basis. For example, the paper title is the primary text head because all subsequent material relates and elaborates on this one topic. If there are two or more sub-topics, the next level head (uppercase Roman numerals) should be used and, conversely, if there are not at least two sub-topics, then no subheads should be introduced. Styles named “Heading 1,” “Heading 2,” “Heading 3,” and “Heading 4” are prescribed.

C. Figures and Tables

1) Positioning Figures and Tables: Place figures and tables at the top and bottom of columns. Avoid placing them in the middle of columns. Large figures and tables may span across both columns. Figure captions should be below the figures; table heads should appear above the tables. Insert figures and tables after they are cited in the text. Use the abbreviation “Fig. 1,” even at the beginning of a sentence.
TABLE I.  Table Styles
	Table Head
	Table Column Head

	
	Table column subhead
	Subhead
	Subhead

	copy
	More table copya
	
	


a. Sample of a Table footnote. (Table footnote)

Fig. 1. Example of a figure caption. (figure caption)
Figure Labels: Use 8 point Times New Roman for Figure labels. Use words rather than symbols or abbreviations when writing Figure axis labels to avoid confusing the reader. As an example, write the quantity “Magnetization,” or “Magnetization, M,” not just “M.” If including units in the label, present them within parentheses. Do not label axes only with units. In the example, write “Magnetization (A/m)” or “Magnetization (A ( m(1),” not just “A/m.” Do not label axes with a ratio of quantities and units. For example, write “Temperature (K),” not “Temperature/K.”
References

The template will number citations consecutively within brackets [1]. The sentence punctuation follows the bracket [2]. Refer simply to the reference number, as in [3]—do not use “Ref. [3]” or “reference [3]” except at the beginning of a sentence: “Reference [3] was the first ...”
Number footnotes separately in superscripts. Place the actual footnote at the bottom of the column in which it was cited. Do not put footnotes in the reference list. Use letters for table footnotes.

Unless there are six authors or more give all authors’ names; do not use “et al.”. Papers that have not been published, even if they have been submitted for publication, should be cited as “unpublished” [4]. Papers that have been accepted for publication should be cited as “in press” [5]. Capitalize only the first word in a paper title, except for proper nouns and element symbols.

For papers published in translation journals, please give the English citation first, followed by the original foreign-language citation [6].

[1] G. Eason, B. Noble, and I.N. Sneddon, “On certain integrals of Lipschitz-Hankel type involving products of Bessel functions,” Phil. Trans. Roy. Soc. London, vol. A247, pp. 529-551, April 1955. (references)

[2] J. Clerk Maxwell, A Treatise on Electricity and Magnetism, 3rd ed., vol. 2. Oxford: Clarendon, 1892, pp.68-73.

[3] I.S. Jacobs and C.P. Bean, “Fine particles, thin films and exchange anisotropy,” in Magnetism, vol. III, G.T. Rado and H. Suhl, Eds. New York: Academic, 1963, pp. 271-350.

[4] K. Elissa, “Title of paper if known,” unpublished.

[5] R. Nicole, “Title of paper with only first word capitalized,” J. Name Stand. Abbrev., in press.

[6] Y. Yorozu, M. Hirano, K. Oka, and Y. Tagawa, “Electron spectroscopy studies on magneto-optical media and plastic substrate interface,” IEEE Transl. J. Magn. Japan, vol. 2, pp. 740-741, August 1987 [Digests 9th Annual Conf. Magnetics Japan, p. 301, 1982].

[7] M. Young, The Technical Writer’s Handbook. Mill Valley, CA: University Science, 1989.

We suggest that you use a text box to insert a graphic (which is ideally a 300 dpi resolution TIFF or EPS file with all fonts embedded) because this method is somewhat more stable than directly inserting a picture.


To have non-visible rules on your frame, use the MSWord “Format” pull-down menu, select Text Box > Colors and Lines to choose No Fill and No Line.
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