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1.Tujuan Pembelajaran 

Melalui pembelajaran daring, peserta didik diharapkan mampu : 

Menjelaskan Pengertian SOP   administrasi transaksi,  Menjelaskan 
Manfaat SOP administrasi  transaksi, Menjelaskan  alur  bukti  transaksi,  

Menjelaskan  berkas-berkas  administrasi  transaksi,  Mengidentifikasi SOP 

administrasi transaksi dengan penuh rasa ingin tahu, tanggung jawab, 
displin selama proses pembelajaran, bersikap jujur, percaya diri dan 

pantang menyerah, serta memiliki sikap responsif (berpikir kritis) dan 
proaktif (kreatif), serta mampu berkomukasi dan bekerjasama dengan 

baik 

Metode Pembelajaran  : Daring dan Luring 

Media  Belajar  : Aplikasi SCOLA, WAG dan  Zoom Meeting   

Alat/Bahan  Belajar  : Laptop /HP android / Internet/paket data  

 
2. Langkah-Langkah Kegiatan Pembelajaran: 

a. Kegiatan Pendahuluan  

• Melalui grup kelas  pembelajaran dimulai dengan guru memberi 
salam, memotivasi peserta didik  

• Peserta didik diminta mengisi absensi online melalui aplikasi Google 

form/ by WA grup 

• Peserta didik diminta berdoa secara mandiri untuk memulai 
pembelajaran 

b. Kegiatan Inti 

• Guru memberikan materi pembelajaran dalam bentuk 

gambar/video/slide kepada peserta didik tentang pengertian, 
manfaat, unsur, contoh dalam adm transaksi. Peserta didik 

mempelajari materi. Peserta didik dapat bertanya jika ada hal 
yang belum dipahami di grup chat kelas atau langsung 

menghubungi guru. 

• Peserta didik dapat mencari langsung referensi materi pendukung 

dari sumber lainnya 
c. Kegiatan penutup 

• Guru dan siswa menyampaikan kesimpulan tentang pembelajaran 

yang telah berlangsung. 

• Guru menutup kegiatan pembelajaran dengan mengucapkan salam 
dan doa. 

3. Penilaian 
1. Penilaian Pengetahuan : Tertulis  

2. Penilaian Keterampilan : Unjuk Kerja  

3. 3.  Penilaian Sikap  : Observasi                                                            
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