
RENCANA PELAKSANAAN 

PEMBELAJARAN (RPP) 

(Simulasi Mengajar Guru Penggerak) 

 

Satuan Pendidikan : SMK NEGERI 1 PURWODADI 
Mata Pelajaran : Otomatisasi Tata Kelola Keuangan 
Materi Pokok  :  Laporan Dana Kas Kecil Sistem 

Imprest 

Kelas/ Semester : XII / Ganjil 
Alokasi Waktu : 10 Menit 
Nama Pengajar : SARJIYATI 
Surel : atik.maman@gmail.com 

 

A. TUJUAN PEMBELAJARAN 

Melalui Project Base Learning melalui metode ceramah dan demonstrasi 

peserta didik dapat menjelaskan dan membuat laporan dana kas kecil 

sistem imprest. 

 

B. KEGIATAN PEMBELAJARAN 

 

Kegiatan Aktifitas Pembelajaran 

Pendahuluan 

(2 Menit) 

 Melakukan pembukaan dengan salam pembuka, memanjatkan 

syukur kepada Tuhan YME dan berdoa untuk memulai 

pembelajaran 

 Memeriksa kehadiran peserta didik sebagai sikap disiplin 

 Menyiapkan peserta didik secara fisik dan psikologis untuk 

mengikuti pembelajaran 

 Apersepsi : mengaitkan pembelajaran sebelumnya (Metode 

Laporan Dana Kas Kecil) dengan pembelajaran hari 

ini (Pembuatan Laporan Dana Kas kecil Sistem 

Imprest) 

 Menyampaikan tujuan pembelajaran pada pertemuan yang 

berlangsung 

 Memberitahukan materi pelajaran yang akan dibahas pada 

pertemuan saat itu. 

Inti 

(6 Menit) 

 Guru memperlihatkan contoh laporan kas kecil sistem imprest. 

 Peserta didik diminta menanggapi gambar yang di tampilkan 

 Guru menjelaskan  contoh yang di tampilkan 

 Peserta didik mengerjakan tugas membuat laporan dana kas kecil 

sistem imprest secara individu. 



Penutup 

(2 Menit) 

 Guru membimbing peserta didik dalam membuat laporan dana 

kas kecil sistem imprest 

 Peserta didik diminta melakukan refleksi 

 Guru memotivasi peserta didik agar tetap semangat belajar 

 Guru mengumpulkan hasil jawaban 

 Guru menginformasikan rencana pembelajaran berikutnya 

 Salam penutup 

 

 

C. PENILAIAN PEMBELAJARAN 

 

Teknik Penilaian 
a.  Kompetensi Pengetahuan : Tes Tertulis  

b.  Kompetensi Sikap : Observasi 

c.  Kompetensi Keterampilan : Tes Kinerja Proses dan Tes Kinerja Produk 

 

Instrumen / Tes Soal Tertulis 

Jelaskan hal-hal apa saja yang perlu diperhatikan dalam penerapan metode 

imprest ? 

 

Pedoman Penskoran Tes Tertulis 

No. Jawaban Skor 

Variabel Nilai Konstanta 

1. - Menjelaskan hal-hal yang perlu 
diperhatikan dalam penerapan metode 
imprest dengan lengkap 

10 10 10 

 - Menjelaskan hal-hal yang perlu 
diperhatikan dalam penerapan metode 
imprest dengan kurang lengkap 

5 5 5 

 - Tidak memberikan penjelasan 0 0 0 
     

2. - Menjelaskan hal-hal yang perlu 
diperhatikan dalam penerapan metode 
imprest dengan tepat 

10 10 10 

 - Menjelaskan hal-hal yang perlu 
diperhatikan dalam penerapan metode 
imprest dengan kurang tepat  

5 5 5 

 - Menjelaskan dengan tidak tepat 2 2 2 
 Total Skor Diperoleh ........................ 
 Skor Maksimum 60 

 

Nilai Akhir = (Skor Diperoleh / Skor Maksimum) X 100 

 

 

 



Instrumen Observasi Sikap 

 

 
 

No. 

 
 

Nama Siswa 

Indikator 

 

Disiplin selama 

pembelajaran 

 

Tanggung 

Jawab 

 
 

Keuletan 

 
 

Percaya diri 

SB PB SB PB SB PB SB PB 

1. Adelia Nazyarani          

dst. dst.         

Catatan : SB = Sangat Baik, PB = Perlu Bimbingan 

 

Instrumen Tes Kinerja : 

Siswa menerapkan pembuatan laporan dana kas kecil sistem imprest. 

 

Rubrik Tes Kinerja : 

a. Rubrik Penilaian Kinerja Proses 

 

Berilah tanda cek (√) pada kolom skor  

No 

 

Komponen / Sub Komponen skor 

1 2 3 

1 Persiapan (skor maksimal 6)    

  Hadir Tepat waktu   √ 

  Mempersiapkan alat dan ATK lengkap dan rapi   √ 

2 Proses Kerja (skor maksimal 6 )    

  Mengidentifikasi pengeluaran-pengeluaran kas kecil 

metode imprest di SMK N 1 Purwodadi 

 √  

  Menyusun laporan kas kecil metode imprest di SMK 

N 1 Purwodadi 

  √ 

3 Hasil ( skor maksimal 6)    

  Teridentifikasinya  pengeluaran-pengeluaran kas 

kecil metode imprest di SMK Negeri 1 Purwodadi 

  √ 

  Menyusun laporan dana kas kecil metode imprest  √  

4 Sikap Kerja (skor maksimal 3)    

  sikap/etos kerja pada saat melakukan 

pengidentifikasian  

  √ 

5 Waktu (skor maksimal 3)  √  

  ketepatan dalam waktu bekerja    

 

 

 



Penilaian Proses 

 

 Persiapan Proses 

kerja 

Hasil Sikap Waktu Total 

Skor perolehan …….. …….. …….. …….. …….  

Skor maksimal 6 6 6 3 3  

Bobot 10 20 40 20 10  

Total Nilai ……. …….. …… ……. …… …… 

 

Keterangan : 

Bobot total   = 100 

Cara Perhitungan =   

Nilai Total = ∑ ( skor perolehan  x bobot ) 

                skor maksimal 

 

 

b. Rubrik Penilaian Kinerja Produk 

 

Berilah tanda cek (√) pada kolom skor  

No 

 

Komponen / Sub Komponen skor 

1 2 3 4 5 

1 Teknis (skor maksimal 10)      

  Pengidentifikasian pengeluaran-pengeluaran 

operasional harian kas kecil 

   √  

  Pengelompokkan administrasinya    √  

2 Penyajian (skor maksimal 10 )      

  Keterbacaan hasil pengidentifikasian     √ 

  Keterbacaan hasil pengidentifikasian     √ 

3 Sistematika ( skor maksimal 6)      

  Mengidentifikasi pengeluaran-pengeluaran 

operasional harian kas kecil di SMK Negeri 1 

Purwodadi 

  √   

  Pelaporan aktivitas kas kecil   √   

 

 

 

 

 

 



Penilaian Produk 

 Teknis Penyajian Sistematika Total 

Skor perolehan …….. ….. …….  

Skor maksimal 10 10 6  

Bobot 30 40 30  

Total Nilai ……. …… ……. …… 

 

 

 

Mengetahui 

Kepala Sekolah Guru Mata Pelajaran 

 

 

 

SUKAMTO, S.Pd., M.M. SARJIYATI, S.Pd., M.Pd. 

NIP. 197203021995121001 NIP. 197412262008012007 



 

Contoh format laporan kas kecil sistem imprest 

 

 

PT HARAPAN SENTOSA  

 BUKU KAS KECIL  

 FEBRUARI 2014  
            

 Tanggal   
 Nomor 

Bukti  
 Keterangan    Penerimaan   Pengeluaran   

 Rekening Yang Di Debit  

 Transportasi   Konsumsi   ATK  

 Tiket 

Pesawat/KA   fotokopi   Koran/TV  

2014 

31-

Jan  Saldo Rp       175,000        F
eb

ru
a
ri 

1  Pengisian dana Rp    5,825,000        

3 001 Biaya Harian Kompas & Bisnis  Rp         140,000      Rp         140,000 

4 002 Biaya ATK  Rp         575,000   Rp    575,000    

7 003 Biaya Snack  Rp         250,000  Rp         250,000     

8 004 Biaya Materai  Rp        120,000   Rp    120,000    

10 005 Biaya Ongkos Taksi  Rp         100,000 Rp      100,000      

12 006 Bioaya Nasi Box  Rp         500,000  Rp         500,000     

14 007 Biaya TV  Rp         200,000      Rp         200,000 

17 008 Biaya Tiket Pesawat  Rp      2,600,000    Rp         2,600,000   

22 009 Biaya Fotokopi  Rp           65,000     Rp     65,000  

24 010 Biaya Parcel  Rp         350,000  Rp         350,000     

26 011 Biaya Transportasi  Rp           75,000 Rp        75,000      

28 012 Biaya Tiket KA  Rp         400,000    Rp           400,000   

TOTAL  Rp    6,000,000 Rp      5,375,000 Rp      175,000 Rp     1,100,000 Rp  695,000 Rp        3,000,000 Rp     65,000 Rp         340,000 

            

    Saldo            : Dana Tetap - Pengeluaran = Rp. 6.000.000 - Rp. 5.375.000 = Rp. 625.000    

     Imprest         : Dana Tetap- Saldo = Rp. 6.000.000 - Rp. 625.000 = Rp. 5.375.000    
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