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Tujuan Pembelajaran

berbagai sumber dan tanya jawab, siswa

Setelah siswa dan guru berdiskusi dan

sesuai prosedur

. Setelah siswa dan guru menggali informasi dari

diharapkan mampu merinci perencanaan dan
persiapan pertemuan/rapat dengan tepat

penayangan powerpoint, siswa diharapkan
dapat membuat susunan acara, agenda rapat,
surat undangan rapat dan daftar hadir rapat

Kompetensi Dasar 3 Kompetensi dasar 4

3.14 Menerapkan persiapan
penyelenggaraan
pertemuan/rapat

4.14 Menerapkan
penyelenggaraan
pertemuan/rapat

Indikator Pencapaian
Kompetensi 3

Indikator Pencapaian
Kompetensi 4

4141 Membuat susunan acara, agenda
rapat, surat undangan rapat dan
daftar hadir rapat

3141 Merumuskan Pengertian
pertemuan/rapat

3.14.2 Menganalisis macam-macam rapat

3.14.3 Merinci perencanaan dan
persiapan pertemuan/rapat

Materi Pembelajaran: | |_angkah-Pembelajaran:
Perencanaan dan persiapan | Kegiatan Pendahuluan
pertemuan/rapat | Guru bersama siswa saling memberi dan menjawab salam serta menyampaikan kabar masing-
Pendekatan: masing dalam google meet dilanjutkan dengan berdoa. ( PPk-Religius)
Santifik 2. Guru mengecek kehadiran siswa melalui google form (disiplin)
Nodel: 3. bBuru memberi maotivasi belajar peserta didik secara kontekstual sesuai manfaat dan aplikasi materi
Projek based learning ajar dalam kehidupan sehari-hari
(PiBL) 4. Siswa dan Guru melakukan apersepsi melalui tanya jawab mengenai pengertiann pertemuan/rapat
Metode: dan menganalisis macam-macam rapat. (4C-collaboration, Saintific-menanya)
Ceramah. Diskusi 3. Siswa menyimak penyampaian guru mengenai tujuan, pokok bahasan, Langkah pembelajaran,
Presentas,i, ' sumber belajar dan penilaian yang akan dilaksanakan. ( 4C-comunication, collaboration)
Tanya jawab, Kegiatan Inti
Penugasan Menentukan pertanyaan mendasar
. Siswa dan guru mengamati tayangan video tentang perencanaan dan persiapan pertemuan/rapat
Media: (saintifik-mengam?ti) - o . o '
Google meet 2. buru bersama siswa mengali nﬁurmam dar.| herhagey sumber dan herd|§ku5| melalui tayangan PPT
Power point tentang perennanaan.dan persiapan apa saja yang dilakukan dalam persiapan penyelenggaraan rapat.
) ! (saintifik-mengeksplor, literasi digital)
Video 3. Guru memberikan pertanyaan dapatkah siswa membuat susunan acara, agenda rapat, surat undangan
(I;ulafvl\jlg)i/Laptop rapat dan daftar hadir rapat sesuai prosedur? (saintifik-menanya)
Internet Mendesain perencanaan proyek
4 Siswa bersama dengan kelompoknya menganalisis permasalahan yang dialami perusahaan dan
— rencana pelaksanaan rapat menggunakan aWIH, dan mempersiapkan apa saja yang harus silakukan,
Sumber Eclajan termasuk persiapan susunan acara, undangan dan daftar hadir rapat. Dalam LKPD (saintifik-
° BUkl:' SIS_W& mengasosiasi)
* Media ajar Menyusun jadwal
e Internet a.  siswa dan guru menyusun jadwal pelaksanaan proyek membuat agenda rapat, susunan acara,
Penilaian hasil belajar undangan dan daftar hadir (HOTS-CB, 4C-communication dan collaboration)
1. Pengetahuan : Tes Memaonitor peserta didik dan kemajuan proyek
terlutis Melalui Google B.  Guru memonitor perkembangan hasil proyek siswa, sejauh mana penyusunan agenda rapat, susunan
form acara rapat, undangan rapat dan daftar hadir perhasil di buat (4C-communication, collaboratian,
2. Keterampilan : Hasil creativity. Saintifik-mengasosiasi)
Proyek Menguiji hasil
3. Sikap 7. Buru meminta peserta didik mencermati kembali hasil dari pekerjaan kelompok
‘Pengamatan dan 8. Guru meminta perwakilan dari kelompok untuk mempresentasikan hasil pekerjaan mereka dan
Penanaman PPK kelompak lain memberikan masukan dan pendapat. (4C-communication, collaboration, creativity. Saintifik-
4. Remidial dan Pengayaan mengasosiasi)




Mengevaluasi pengalaman
9. Siswa dan Guru melakukan evaluasi mengenai proyek yang telah dilaksanakan tenang penyusunan
agenda, susunan acara, undangan dan daftar hadir rapat
I0.  Guru melakukan evaluasi dan menyumpulkan materi perencanaan dan persiapan pertemuan/rapat
Penutup
Il Peserta didik dan quru bersama-sama menyimpulkan materi pembelajaran (4C)
IZ. Peserta didik melakukan penilaian pembelajaran pada aspek pengetahuan menggunakan google
form (ICT)
13.  Peserta didik dan guru melakuakn refleksi dan umpan balik terhadap hasil pembelajaran (4C)
14. Guru menyampaikan materi dan rencana pembelajaran minggu depan dan ditutup dengan doa (PPK)
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