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Pengetahuan
3.1 Memahami arsip dan kearsipan

Ketrampilan
4.1 Melakukan pengelompokkan arsip dan kearsipan

(TeReEsaR

1. Murid dapat menjelaskan arsip dan kearsipan meliputi pengertian, dan
tujuannya
2. Murid dapat menguraikan ruang lingkup dan masalah pokok kearsipan

Video Pembelajaran Tugas dan Pelatihan
Video Video
» https://www.youtube.com/watch? » https://www.youtube.com/watch
v=t cGsxD7aSU&t=85s ?v=t cGsxD7aSU
Metode Pembelajaran Alat dan Bahan
Koperatif > Alat tulis, Buku Paket
Kearsipan
> Whatsapp Group (WAG) > HP Android

Sumber Belajar:

Buku Kearsipan 1 (Drs. Syamsul Anwar,

2006),
Kesekretarisan Jilid 1, Internet
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Kegiatan Pembelajaran

1. Guru menyapa murid dan melakukan absensi murid dengan
memberikan list hadir ke murid di WAG.

2. Guru mengajak murid untuk berdoa bersama-sama sebelum belajar.

3. Guru menyampaikan tujuan pembelajaran yang akan dicapai oleh
murid pada pertemuan ini dan memotivasi murid agar tetap semangat
mengikuti pelajaran.

4. Guru memberikan apersepsi, untuk mendorong rasa ingin tahu dan
berfikir kritis, murid menjawab pertanyaan guru mengenai kemampuan
dasarnya dalam materi kearsipan.

5. Murid mengamati tayangan yang disajikan oleh guru mengenai
contoh-contoh arsip dalam kehidupan sehari-hari

6. Membaca buku sumber yang berkaitan dengan materi mengenai
pengertian istilah arsip, kearsipan, serta tujuan kearsipan

7. Mengamati tayangan video
https://www.youtube.com/watch?v=t cGsxD7aSU&t=85s dari guru
mengenai arsip

8. Guru membimbing murid untuk mengerjakan latihan dengan melihat
tampilan video https://www.youtube.com/watch?v=t cGsxD7aSU.

9. Mencari informasi tambahan mengenai pengertian arsip, kearsipan,
dan tujuan kearsipan menurut beberapa ahli baik dari internet maupun
sumber yang lain

10. Merumuskan kesimpulan sesuai dengan pemahaman murid dan
mengkomunikasikannya

11. Guru memberikan umpan balik

12. Guru menginformasikan rencana kegiatan pembelajaran untuk
pertemuan berikutnya

13. Guru menutup pertemuan pembelajaran jarak jauh dengan
memberikan apresiasi kepada murid dan berdoa serta mengucapkan

Penilaian
1. Sikap : Keaktifan dalam grup Whatshapp.

2. Pengetahuan: Hasil mengerjakan latihan soal di video yang sudah
diinformasikan.

3. Ketrampilan : Hasil rangkuman/menyimak isi video dan mencari tambahan di

internet
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