
RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN  (RPP) 

(Simulasi Mengajar Guru Penggerak) 

 

Satuan Pendidikan :  SMKN 17 Jakarta Barat 

Kelas/Semester :  X /Ganjil 

Tema :  Teknologi Perkantoran 

Sub Tema :   Memahami teknologi perkantoran otomatisasi perkantoran  

    dan Virtual Office 

Pembelajaran Ke :  1 

Alokasi Waktu :  10 Menit 

 

 

A. TUJUAN PEMBELAJARAN 

Kompetensi Dasar Indikator Pencapaian Kompetensi 

Memahami teknologi perkantoran 

otomatisasi perkantoran dan virtual office 

3.1.1. Mengemukakan perkembangan 

teknologi perkantoran  

3.1.2. Menjelaskan hakikat otomatisasi 

perkantoran  

3.1.3. Menguraikan manfaat otomatisasi 

perkantoran 

3.1.4. Membedakan jenis-jenis 

otomatisasi perkantoran  

3.1.5. Menjelaskan definisi kantor virtual  

3.1.6.  Menguraikan manfaat kantor 

 

 

B. KEGIATAN PEMBELAJARAN 

Pendahuluan (2 menit) 

1. Guru memberi salam, menanyakan kabar dan mengecek kehadiran peserta didik. 

2. Berdoa sebelum mulai belajar. 

3. Apersepsi. 

Kegiatan Inti (6 menit) 

1. Guru menyampaikan tema dan sub tema materi. 

2. Guru menyampaikan tujuan pembelajaran. 

3. Guru dan peserta didik bertanya jawab tentang materi. 

4. Guru membentuk kelompok peserta didik. 

5. Guru membagi  topik materi yang akan dikerjakan siswa secara berkelompok. 

6. Guru memberitahu peserta didik akan menilai kerjasama masing-masing kelompok. 

7. Guru menilai sikap (kerjasama) peserta didik pada saat mengerjakan tugas 

kelompok. 

8. Guru memberitahu peserta didik bahwa akan menilai hasil dari setiap tugas yang 

dikerjakan oleh masing-masing kelompok dalam sebuah presentasi. 

9. Guru memfasilitasi hasil kerja kelompok dalam sebuah presentasi setiap kelompok. 

10. Guru menilai hasil kerja kelompok.  

Penutup (2 menit) 

1. Guru  menyimpulkan materi pembelajaran. 

2. Guru menyampaikan judul materi pembelajaran yang akan datang 

3. Guru dan peserta didik mengakhiri kegiatan belajar dengan berdoa. 

 

C. Penilaian 

1. Penilaian Sikap :  Observasi dalam proses pembelajaran 

2. Penilaian pengetahuan :  Tes Tertulis bentuk uraian 

3. Penilaian Keterampilan :  Presentasi 

 

 

 

Mengetahui,  Jakarta, 1 Januari 2022 

Kepala Sekolah  Guru Mata Pelajaran 
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