A.

RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN

(RPP)
Satuan Pendidikan : SMP Pesantren IMMIM Makassar
Mata Pelajaran : Bahasa Indonesia
Kelas/Semester : VIl/Genap
Materi Pokok : Surat Pribadi dan Surat Dinas
Alokasi Waktu : 1 x pertemuan

Kompetensi Inti

K1 Menghargai dan menghayati ajaran agama yang dianutnya
K2 Menunjukkan perilaku jujur, disiplin, tanggung jawab, peduli (toleransi, gotong
royong), santun, dan percaya diri dalam berinteraksi secara efektif dengan
lingkungan sosial dan alam dalam jangkauan pergaulan dan keberadaannya
K3 Memahami pengetahuan (faktual, konseptual, dan prosedural) berdasarkan rasa ingin
tahunya tentang ilmu pengetahuan, teknologi, seni, budaya terkait fenomena dan
kejadian tampak mata
K4 Mencoba, mengolah, dan menyaji dalam ranah konkret (menggunakan, mengurai,
merangkai, memodifikasi, dan membuat) dan ranah abstrak (menulis, membaca,
menghitung, menggambar, dan mengarang) sesuaidengan yang dipelajaridi sekolah dan
sumber lain yang sama dalam sudut pandang/teori
B. Kompetensidasar dan Indikator Pencapaian Kompetensi
KompetensiDasar Indikator Pencapaian Kompetensi
3.13 Mengidentifikasi informasi (kabar, | 3.13.1 Mendaftar ciri umum surat pribadi dan surat
keperluan, permintaan, dan/ atau dinas

permohonan) dari surat pribadi dan

3.13.2 Menganalisis isi informasi dalam surat
surat dinasyangdibaca dan

pribadi dan surat dinas

didengar.

4.13 Menyimpulkan informasi (kabar, 4.13.1 Menyimpulkan informasi (kabar, keperluan,
keperluan, permintaan, dan/ atau permintaan, dan/ atau permohonan) dari
permohonan) dari surat pribadi dan surat pribadi dan surat dinas yang dibaca
surat dinasyangdibaca dan dan didengar.
didengar.

C.

D.

Tujuan Pembelajaran

Melalui kegiatan pembelajaran dengan pendekatan saintifik model Discovery Learning, peserta
didik dapat mendaftar ciri umum, menganalisis serta menyimpulkan informasi (kabar,
keperluan, permintaan, dan/ atau permohonan) dari surat pribadi dan surat dinas yang dibaca
dan didengar dengan rasa ingin tahu, gemar membaca, disiplin, tanggung jawab, santun dan
komunikatif dalam proses pembelajaran.

Materi Pembelajaran



Materi Pembelajaran pertemuan 1
1. Pengertiansurat pribadi dansuratdinas
Ciriumum surat pribadi dan surat dinas

2
3. Menganalisisisiinformasi surat pribadi dan surat dinas
4. Contohsurat pribadidansurat dinas

. Pendekatan, Model dan Metode Pembelajaran

Pendekatan
Model
Metode

Media

Alat/Bahan

: Saintifik
: Discovery Learning
: ceramah, tanya jawab, diskusi, penugasan

. Mediadan Bahan

: WhatssApp, Google Classroom, Google Form, zoom, film pendek, surat

pribadi dansurat dinas
: Android, power point

. Sumber Belajar
e Buku Guru “Bahasa IndonesiaSMP/MTs Kelas VII” oleh Kementerian Pendidikan dan
Kebudayaan, 2017.

. Langkah-langkah Pembelajaran

Pertemuanl

Nilai karakter

K::i:\ at';n Langkah-langkah Pembelajaran (PPK), literasi, C&Zﬁ:‘
4C, HOTs
Pendahuluan | Peserta didik merespon salam dan mensyukuri | Religius
anugerah Tuhan dan berdoa sebelum belajar. | disiplin

Peserta didik merespon pertanyaan apersepsi
mengenai materi yang telah dipelajari pada
pertemuan yang lalu.

Guru memberikan penguatan dan penghargaan
kepada peserta didik

Peserta didik mengamati dengan baik film pendek
“Surat Terakhir dari Sahabat” dan merespon
pertanyaan pendidik “Apa yang kalian amati?
Peserta didik menerima informasi tentang materi
dan tujuan pembelajaran yang akan dipelajari.

Rasaingintahu
TPACK

(Communicative)

Inti

Discovery

Stimulasi (Pemberian rangsangan)

Pesertadidik membaca dengan saksamaisi surat
pribadi.

Identifikasi Masalah

Peserta didik mengidentifikasiisi surat pribadi
dengan mengaitkan pertanyaan-pertanyaanyang
diberikan.

Pengumpulan Data

Gemar
membaca

(Critical




Pesertadidik saling berdiskusi untuk mendaftar ciri
umum dari surat pribadi Pesertadidik juga
mengumpulkan data dari sumber referensilain atau
dari internet. Pesertadidik menjawab beberapa
pertanyaan terkaitisiinformasi surat pribadi.

Pengolahan Data
Pesertadidik mengolah beberapajawabanyang

Thinking)
Santun
(communicative,
collaborative)

Guru memberikan tugas melalui LKPD yang diunggah
di Google Classroom, dan kuis melalui Google Form.
Guru memberikan games sebelum menutup
pembelajaran.

Pesertadidik menjelaskan rencana pembelajaran

ditemukan dari pesertadidik lain dan Tanggungjawab
membandingkannya dengan alternatif jawaban yang
ditemukan sendiri.
Pemeriksaan Data
Pesertadidik dimintauntuk mengemukakan hasil
simpulan secara bergantian mengenai isi informasi
dari surat pribadi.
Penarikan Kesimpulan
Di bawah bimbingan guru, pesertadidik
menyimpulkan:
ciriumum sertaisi informasi dari surat pribadi.
Penutup Kegiatan guru bersama pesertadidik yaitu:
Memberi penghargaan kepada pesertadidik yang
telah berpartisipasi aktif dalam kegiatan diskusi.
Guru melaksanakan penilaian secara langsung
selama proses pembelajaran HOTs

berikutnya.
I. Penilaian
1. Kompetensi Keagamaan dan Sosial:
a) Teknik Penilaian : observasi
b) Bentuk : catatan hasil observasi
c) Instrumen :Jurnal

2. Kompetensi Pengetahuan:

a) TeknikPenilaian : penugasan
b) Bentuk :isian (tugasindividu) dan pilihan ganda
c) Instrumen : Lembar kerjadan Google Form

3. Kompetensi Keterampilan:
a) Teknik penilaian : penugasan
b) Bentuk : Rubrik penilaian
c) Instrumen : lembarkerja




4. Remedial

a) Pembelajaran remedial dilakukan bagi peserta didik yang capaian KD nya belum
tuntas.

b) Tahapan pembelajaran remedial dilaksanakan melalui remedial teaching (klasikal),
atau tutor sebaya, atau tugas dan diakhiri dengan tes kembali.

¢) Tugasremedial, dilakukan sebanyak tiga kali yaitu dengan cara menugaskan kepada
pesertadidik untuk membenahitugas yangtelah dikerjakan sehingga memenuhi
ketentuanyangditetapkan.

5. Pengayaan
Bagi pesertadidik yang sudah mencapai nilai ketuntasan diberikan pembelajaran
pengayaan sebagai berikut:
a) Siswayang mencapai nilai diberikan materi masih dalam cakupan KD dengan
pendalaman sebagai pengetahuan tambahan.
b) Siswayangmencapai nilai diberikan materi melebihi cakupan KD dengan pendalaman
sebagai pengetahuan tambahan.

Makassar, Januari 2021
Mengetahui, Makassar, Januari 2021
Kepala SMP IMMIM Putra Makassar Guru Mata Pelajaran
Nasir Ameth, S.E. Ririk Murnia, S.Pd.

NIP 19640529 200604 1 002



Lampiran

URAIAN MATERI

1. Pengertian Surat Pribadi dan Surat Dinas

Pengertian Surat Pribadi adalah bentuk komunikasi tertulis (surat-menyurat) yang
dilakukan oleh seseorang kepada oranglain sebagai pribadi bukan sebagai wakil atau urusan

yang berkaitan dengan kelembagaan/kedinasan/resmi.

Pengertian Surat Dinas adalah surat yang menyangkut persoalan-persoalan kedinasan
dan berisi hal-hal yang bersifat resmi. Isi dalam surat dinas bersifat resmi dan mengandung

topik kedinasan seperti pengajuan izin, surat lamaran pekerjaan, undangan rapat, dsb.

2. Ciri-ciriUmum Surat Pribadi dan Surat Dinas
Ciri umum surat pribadi:

a.

b
c.
d.
e

f.

g.

Bahasa yang dipakai adalah bahasatidak resmi atau santai tetapi santun.
Format surat pribadilebih bebas.

Isi surat bersifat pribadi (terkaitisi keperluan surat)

Ragam bahasa tergantung siapa penerimasurat

Menggunakan kata ganti orang pertama (untuk pengirim) dan kata ganti orang kedua

(untuk penerima)
Menggunakan kata sapaan (seperti orang bercakap)
Adanyasalam pembuka dan salam penutup

Ciriumum surat dinas:

a.
b.

C.

Terdapat kop surat

Adanyasalam pembukadan salam penutup

Terdapat nomor suratyang menunjukkan banyaknya suratyang dikeluarkan oleh
instansi atau lembaga.

Terdapat bagian lampiran yang menjelaskan dokumen pendukung dan perihal
bertujuan untuk memberikan pemahaman kepada penerima surat

Isi surat bersifat formal/resmi (terkaitisi keperluan surat)

Stempel dantandatangan

Menggunakan bahasa resmi

3. Menganalisisisi informasi dalam surat Pribadi dan surat dinas

Langkah-langkah mengidentifikasiisi informasi surat pribadi dan surat dinas!

a.
b.

Membaca dengan saksama keseluruhanisi dan bentuk surat
Menjawab pertanyaan 5W + 1H terkaitisi surat



4. Contoh dan Bagian-bagian surat Pribadi dan Surat Dinas

Tempat dan tanggal

Untuk orang tuaku tercinta

di Yogyakarta Tujuan surat

Assalamu'alaikum wr. wb. M Salam pembuka

Apa kabar Pak, Bu? Mudah-mudahan Bapak

dan Ibu dalam keadaan sehat walafiat.

Di sini ananda dan keluarga baik dan sehat

juga. Ananda sangat rindu kepada Bapak

dan Ibu di Yogyakarta. Kapan Bapak dan .
Ibu pulang ke Jakarta? Tolong kabarkan L Isi surat
jika Bapak dan Ibu akan pulang ke Jakarta.

Ananda dan keluarga di sini akan menunggu
kedatangan Bapak dan Ibu.

Sekian dulu surat dari ananda. Ananda

tunggu balasan surat dari Bapak dan Ibu.

Wassalamu'alaikum wr, wh, s i Salam penutup

Salam Rindu,

- Identitas pengirim
Shinta Bachua surat

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN 1. Kepala surat
BADAN PENGEMBANGAN BAHASA DAN PERBUKUAN
Jalan Daksing i Barat 1V, Rawamangun, arta 1322
Tebepon ul.v:n:‘m:::‘:m!::;x_ axois;:,txb&u‘5(1:.‘\1‘1\:milc”uﬁtmn 2 5 PembUka Surat

Laman: badsnbahasa kemdikbod go id; Posel: badan bahasadd kensdikbud. go.id

~ Nomor : 5574/G1/TU/2019 Q 5 Juli 2019 a. Tanggal surat
_ Lampiran : Satu berkas
. Nomor surat

~Hel " Undangan aarmmber b
c. Lampiran
d
5

Yth. Ivan Lanin, M.T.1,

Peneroks Bahasa/Direktur Praxsis Consulting

Gedung Permata Kuningan, Lantal 17, Kawasan Epicentrum, H.R. Rasuna Said,
Jalan Kuningan Musa, Setiabudi

. Hal surat
. Alamat tujuan surat

Dengan hormat,

Dalam rangka meningkatkan peran staf Hubungan Masyarakat Badan Pengembangan
Bahasa dan Perbukuan dan Unit Utama Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan terkalt informast f. Salam pembUka
kehumasan, kaidah bahasa Indonesia, pembuatan konten kreatif, serta kiat-kiat bermedia sosial,
Bagian Umum dan Pullikasi, Sekretariat Badan Pengembangan Bahasa dan Perbukuan mengadakan 3
keglatan Lokakarys Pengelolaan Media Sosial 3. IS'I surat

Berkenaan dengan hal tersebut, kami mohon kesediaan Saudara untuk menjadi narasumber

yang akan memberikan materi tentang etika berbahasa Indonesia of media sosial dan pembuatan
konten kreatlf. Kegiatan tersebut yang akan kami selenggarakan pada g L Pa ragraf pembUka

pukul ; 15.30~21.00
tempat : Hotel Royal Amaroossa, Jalan Otto Iskandardinata Nomor 84,

Baranangsiong, Bo00r i. Paragraf penutup

Atas perhatinn dan kerja sama Saudara, kami ucapkan terima kasih, 4
.

3
o" har, tanggal: Rabu, 31 Juli 2019 h. Paragraf isi
0

Penutup surat

j. Salam penutup

k. Penanda tangan surat
[. Tembusan

Tembusan:
Kepala Badan Pengembangan Bahasa dan Perbukuan



INSTRUMEN PENILAIAN

INSTRUMEN PENILAIAN SIKAP

Nama Satuan Pendidikan
Tahun Pelajaran
Kelas/semester
Mata Pelajaran

: SMP Pesantren IMMIM Makassar
: 2020/2021

:VIl/Genap

: Bahasa Indonesia

No. Waktu Nama Kejadian/Perilaku | Butir Sikap POSItIf./ Tindak Lanjut
Negatif
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
Dst.

Nama Satuan Pendidikan

INSTRUMEN PENILAIAN PENGETAHUAN

: SMP Pesantren IMMIM Makassar

Tahun Pelajaran :2020/2021
Kelas/semester :VIl/Genap
Mata Pelajaran : Bahasa Indonesia

KompetensiDasar

Indikator Pencapaian Kompetensi

3.13 Mengidentifikasi informasi (kabar,
keperluan, permintaan, dan/ atau
permohonan) dari surat pribadi dan
surat dinasyangdibaca dan
didengar.

3.13.1 Mendaftar ciri umum surat pribadi dan surat
dinas

3.13.2 Menganalisis isi informasi dalam surat
pribadi dan surat dinas

4.13 Menyimpulkan informasi (kabar,
keperluan, permintaan, dan/ atau
permohonan) dari surat pribadi dan
surat dinasyangdibaca dan
didengar.

4.13.1 Menyimpulkan informasi (kabar, keperluan,
permintaan, dan/ atau permohonan) dari
surat pribadi dan surat dinas yang dibaca
dan didengar.




1. Perhatikan beberapaciri umum surat pribadi dan surat dinas di bawah ini!

Bahasa yang dipakai Menggunakan :
adalah bahasa tidak bahasa resmi Isi surat
resmi atau santai bersifat pribadi
(terkait isi
tetani santun.

Stempel dan
tanda tangan

Terdapat nomor
surat yang
menunjukkan
banyaknya surat yang
dikeluarkan oleh

Menggunakan
kata ganti orang
pertama (untuk

pengirim) dan kata
Adanya salam ganti orang kedua

pembuka dan (untuk penerima)
salam penutup

Daftarkanlah ciri-ciri umum surat pribadi ke dalam tabel di bawah ini!

No. | Ciri Umum Surat Pribadi




2. Bacalah surat pribadi di bawah ini!

/‘L"/’,._— —— Date:

MUakassar, 1 Mei 202(

T fabar T2

Mudah- mudahan  keena btk - baik saja
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Untuk dapat menganalisis isi informasi dalam surat pribadi tersebut, jawablah pertanyaan
di bawah ini dengan benar!

a. Siapapengirimsurat pribaditersebut?

b. Kepadasiapasurat pribaditersebutditujukan?

c. Tuliskanisisurat pribaditersebut?

d. Bagaimanaragam bahasa yangdigunakan dalam surat pribadi tersebut?

3. Simpulkanlahisiinformasiyangtelah kamutemukan ke dalam beberapa kalimat!



SOAL PILIHAN GANDA

Kuis dapat diakses dengan link berikut: http://bit.ly/kuisidentifikasisurat

1

Bentuk komunikasi tertulis (surat-menyurat) yang dilakukan oleh seseorang kepada orang
lain sebagai pribadi bukan sebagai wakil atau urusan yang berkaitan dengan
kelembagaan/kedinasan/resmi disebut ...

a. Surattagihan

b. Surat pribadi

c. Suratdinas

d. Suratlamaran kerja

Bahasa yang digunakan pada surat dinas bersifat ...

a. Nonformal

b. Santai
c. Akrab
d. formal

Atas perhatian warga masyarakat Kota Makassar dan sekitarnya, kami ucapkan terima
kasih.

Penggalan surat dinas tersebut merupakan bagian unsur ...

a. Pembuka surat

b. Salam pembuka

c. lsi

d. penutup

surat yang menyangkut persoalan-persoalan kedinasan dan berisi hal-hal yang bersifat
resmi disebut surat ...

a. surat pribadi

b. suratlamaran kerja

c. surat dinas

d. koran

isi surat pribadi berkaitan dengan...

a. masalah pribadi

b. masalahkelompok

c. masalahkedinasan

d. masalahnegara

kunci jawaban:

Soal Essai

1. Ciriumumsurat pribadi:

a.
b.
C.

Bahasa yang dipakai adalah bahasa tidak resmi atau santai tetapi santun.
Format surat pribadi lebih bebas.
Isi surat bersifat pribadi (terkaitisi keperluan surat)


http://bit.ly/kuisidentifikasisurat

d. Ragam bahasatergantungsiapapenerimasurat
e. Menggunakankata ganti orang pertama (untuk pengirim) dan kata ganti orang kedua
(untuk penerima)
Menggunakan kata sapaan (seperti orang bercakap)
g. Adanyasalam pembukadansalam penutup
2. Analisisisisurat pribadi

a. Pengirim surat adalah Udin

b. Suratditujukan kepada sahabatnya, Beni.

c. Surat tersebut ditulis karena Udin ingin menceritakan kepada sahabatnya tentang
liburannyadi rumah kakeknya. Udin menceritakan bahwa dia sangat senang berlibur dan
berkenalandengan banyak orang. Dia juga ikut nenggembalakan kerbau dan membantu
orang tuanya bekerja.

d. Ragam bahasa yangdigunakan dalam surattersebutadalah ragam bahasa nonformal atau
santai.

3. Simpulanisi surat pribadi:

Surat pribadi tersebut dikirim oleh Udin dan ditujukan kepada sahabatnya, Beni.
Dalam surat tersebut, udin menceritakan pengalaman liburannya di rumah kakeknya. Dia juga
sangat senangberliburdan berkenalan dengan banyak orang. Dia juga ikut menggembalakan
kerbau dan membantu orang tuanya bekerja. Ragam bahasa yang digunakan dalam surat
tersebut adalah ragam bahasa nonformal atau santai.

Soal pilahan ganda:

v hwnbn e
© 0 o a o



RUBRIK PENILAIAN KOMPETENSI PENGETAHUAN

Skor
Aspek Skor Maksimal
Mendaftarciri umum 7 =jikamenunjukkan 7 ciri umum
surat pribadi 6 =jikamenunjukkan 6 ciriumum
5 =jikamenunjukkan5 ciri umum
4 =jikamenunjukkan4 ciri umum
3 =jikamenunjukkan 3 ciri umum
2 =jikamenunjukkan2 ciri umum
1 =jikamenunjukkan1 ciri umum 23
Menganalisisisi surat 4 = jikamenjawab pertanyaan dengan sangat
pribadi benar
3 ==jikamenjawab pertanyaan dengan benar
2 ==jikamenjawab pertanyaan dengan kurang
benar
1 == jikamenjawab pertanyaan dengan tidak
benar
Penskoran
Skor yangdiperoleh
Nilai Akhir= x 100
Dibagi skor maksimal (23)
RUBRIK PENILAIAN KOMPETENSI KETERAMPILAN MENYIMPULKAN [SI
SURAT PRIBADI
Bobot Skor Skor o .
Aspek Skor 2| 3| 4 | Maksimal Kriteria
Isi Surat 4 4 = peserta didik dapat menuliskan
isi surat dengan sangat lengkap
3 = pesertadidik dapat menuliskan
isi surat dengan lengkap
2 = peserta didik menuliskan isi
surat dengan kurang lengkap
1 = peserta didik menuliskan isi
surat dengan tidak lengkap
Ejaan 4 4 = peserta didik dapat
menggunakan ejaan dengan
sangat tepat
3 = peserta didik dapat

tepat

menggunakan ejaan dengan

2 = peserta didik menggunakan
ejaan dengan kurang tepat
1 = peserta didik menggunakan




ejaan dengan tidak tepat

8
Penskoran
Skor yangdiperoleh
Nilai Akhir= x 100
Dibagi skor maksimal (8)

Petunjuk Penilaian Soal Pilihan Ganda

Nomor Soal Bobot Soal
1-5 20
Jumlah skor maksimal 100

Keterangan:
Jikabenarper nomor mendapat skor20
Jika salah per nomor mendapatkan skor0




LEMBAR KERJA PESERTA DIDIK
(LKPD)

SURAT PRIBADI DAN SURAT DINAS
PERTEMUAN 1

Mata Pelajaran ¢ Bahasa Indonesia

Satuan Pendidikan ¢ SMP Pesantren IMMIM Makassar
Kelas/Semester ¢ VII/Genap

Tahun Pelajaran $2020/2021

Nama Peserta Didik
NISN




Nama PesertaDidik

Kelas
Nomor Urut
MATERI LKPD

Satuan Pendidikan : SMP Pesantren IMMIM Makassar

Mata Pelajaran : Bahasa Indonesia

Tahun Pelajaran : 2020/2021

Kelas/Semester :VIlI/Genap

Materi Pokok : Surat Pribadi dan Surat Dinas

Alokasi WaktU 11 x pertemuan (2x40 menit)
KompetensiDasar Indikator Pencapaian Kompetensi
3.13 Mengidentifikasi informasi (kabar, | 3.13.1 Mendaftar ciri umum surat pribadi dan surat

keperluan, permintaan, dan/ atau dinas

permohonan) darisuratpribadidan | 3 137 Menganalisis isi informasi dalam surat
surat dinasyangdibaca dan R .
pribadi dan surat dinas

didengar.

4.13 Menyimpulkan informasi (kabar, 4.13.1 Menyimpulkan informasi (kabar, keperluan,
keperluan, permintaan, dan/ atau permintaan, dan/ atau permohonan) dari
permohonan) dari surat pribadi dan surat pribadi dan surat dinas yang dibaca
surat dinasyangdibaca dan dan didengar.
didengar.

Tujuan Pembelajaran

Melalui kegiatan pembelajaran dengan pendekatan saintifik model Discovery Learning,
peserta didik dapat mendaftar ciri umum, menganalisis serta menyimpulkan informasi
(kabar, keperluan, permintaan, dan/ atau permohonan) dari surat pribadi dan surat dinas
yang dibaca dan didengar dengan rasa ingin tahu, gemar membaca, disiplin, tanggung
jawab, santun dan komunikatif dalam proses pembelajaran.

LANGKAH-LANGKAHKEGIATAN:

Bacalah dengan baik petunjuk soal yang diberikan!

Silakan mencari jawaban dengan mencari sumber referensi lain (internet, buku, dan lainnya)
Kerjakan soal dengan baik dan tepat pada waktunyal!

Unggah hasil kerja di Google Classroom atau melalui WhatssApp jika ada kendalajaringan!

s wnN e

Pembelajaran1
KD 3.13 Mengidentifikasi informasi (kabar, keperluan, permintaan, dan/ atau permohonan) dari
surat pribadi dan surat dinas yang dibaca dan didengar.

Materi:




Mendaftar ciri Umum Surat Pribadi dan menganalisis serta menyimpulkan isi informasi kabar,
keperluan, permintaan, dan/ atau permohonan) dari surat pribadi dan surat dinas yang dibaca
dan didengar.

Soal

1. Perhatikan beberapaciriumum surat pribadi dan surat dinas di bawahini!

Bahasa yang dipakai Menggunakan :
adalah bahasa tidak bahasa resmi Ssumty
resmi atau santai bersifat pribadi
(terkait isi
tetapi santun.

Stempel dan
tanda tangan

Terdapat nomor
surat yang
menunjukkan
banyaknya surat yang
dikeluarkan oleh

Menggunakan
kata ganti orang
pertama (untuk

pengirim) dan kata
Adanya salam ganti orang kedua

sm“p‘:gx; (untuk penerima)

Daftarkanlah ciri-ciri umum surat pribadi di atas ke dalam tabel di bawah ini!

No. | Ciri Umum Surat Pribadi




2. Bacalah Surat pribadi di bawahini!

e — Dote:
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ngon 50!135[« onng Mot ol amah

Seap hai aky  menagembolilen  kebau  milk Kakek .

Aku t ,lugw l{(ul lﬂtwmh bamma Neaek -BanquL anak

staridk pagt ke b Uodka  mebontusangfua nyo
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Untuk dapat menganalisisisi informasi dalam surat pribadi tersebut, jawablah pertanyaan
di bawah ini dengan benar!
a. Siapapengirimsuratpribaditersebut?

Kepadasiapasurat pribadi tersebut ditujukan?

b
c. Tuliskanisisurattersebut?
d. Bagaimanaragam bahasa yangdigunakan dalam surat pribadi tersebut?

3. Simpulkanlahisiinformasiyangtelah kamute mukan ke dalam beberapakalimat!



[ Teknik Penilaian ]

1. PenilaianSikap

Jurnal Perkembangan Sikap Spiritual

2
o

Waktu Nama Catatan Perilaku Butir Sikap

OOV D|[WIN]|F

=
o

Dst.

Lembar Observasi Penilaian Sikap Sosial

Positif/
Negatif

2
=

Waktu Nama Kejadian/Perilaku | Butir Sikap Tindak Lanjut

O[NNIV |W|IN|F

=
o

Dst.

Keterangan:

A = Amat Baik, jika menunjukkan semua butir sikap positif

B = Baik, jika sudah menunjukkan beberapa butirsikap positif

C = Cukup Baik, jika sudah ada sedikit menunjukkan butir sikap positif

D = Kurang Baik, jika sama sekali tidak menunjukkan semua butir sikap positif




2. Penilaian Pengetahuan
RUBRIK PENILAIAN KOMPETENSI PENGETAHUAN

Aspek

Bobot
Skor

Skor

Skor

Maksimal

Mendaftarciri

umum surat pribadi

7 =jikamenunjukkan 7 ciriumum
6 =jikamenunjukkan 6 ciri umum
5 =jikamenunjukkan5 ciri umum
4 =jikamenunjukkan4 ciri umum
3 =jikamenunjukkan 3 ciri umum
2 =jikamenunjukkan 2 ciri umum
1 =jikamenunjukkan 1 ciri umum

Menganalisis isi
surat pribadi

16

4 =jikamenjawab pertanyaan dengan sangat benar

3 ==jikamenjawab pertanyaan dengan benar

2 ==jikamenjawab pertanyaan dengan kurangbenar
1 == jikamenjawab pertanyaan dengantidak benar

23

3. PenilaianKeterampilan

Nilai Akhir= x 100

Penskoran
Skor yangdiperoleh

Dibagi skor maksimal (23)

RUBRIK PENILAIAN KOMPETENSI KETERAMPILAN MENYIMPULKAN (S|

SURAT PRIBADI
Bobot Skor Skor s
g Skor 1 2| 3| 4 | Maksimal Kriteria
Isi Surat 4 4 =pesertadidik dapat menuliskanisi
surat dengan sangat lengkap
3 = peserta didik dapat menuliskan
isi surat dengan lengkap
2 = pesertadidik menuliskanisi surat
dengan kurang lengkap
1 = pesertadidik menuliskanisi surat
dengan tidak lengkap
Ejaan 4 4 =pesertadidik dapat menggunakan

menggunakan ejaan
tepat

dengan kurang tepat

ejaan dengan sangat tepat
3 = peserta didik

dapat
dengan

2 = pesertadidik menggunakan ejaan

1 = pesertadidik menggunakan ejaan




dengan tidak tepat

Nilai Akhir=

Penskoran
Skor yang diperoleh
x 100
Dibagi skor maksimal (8)




BAHAN AJAR

SURAT PRIBADI DAN SURAT DINAS
PERTEMUAN 1

Mata Pelajaran : Bahasa Indonesia

Satuan Pendidikan ¢ SMP Pesantren IMMIM Makassar
Kelas/Semester : VII/Genap

Tahun Pelajaran $2020/2021

Nama Peserta Didik
NISN




[ MATERI BAHAN AJAR ]

Satuan Pendidikan
Mata Pelajaran
Tahun Pelajaran
Kelas/Semester
Materi Pokok
Alokasi WaktU

|

KOMPETENSI INTI ]

K1
K2

K3

K4

: SMP Pesantren IMMIM Makassar
: Bahasa Indonesia

: 2020/2021

:VIlI/Genap

: Surat Pribadi dan Surat Dinas

: 1 x pertemuan

Menghargai dan menghayati ajaran agama yang dianutnya

Menunjukkan perilaku jujur, disiplin, tanggung jawab, peduli (toleransi, gotong

royong), santun, dan percaya diri dalam berinteraksi secara efektif dengan

lingkungan sosial dan alam dalam jangkauan pergaulan dan keberadaannya

Memahami pengetahuan (faktual, konseptual, dan prosedural) berdasarkan rasa ingin
tahunya tentang ilmu pengetahuan, teknologi, seni, budaya terkait fenomena dan
kejadian tampak mata

Mencoba, mengolah, dan menyaji dalam ranah konkret (menggunakan, mengurai,
merangkai, memodifikasi, dan membuat) dan ranah abstrak (menulis, membaca,
menghitung, menggambar, dan mengarang) sesuaidengan yang dipelajaridi sekolah dan

sumber lain yang sama dalam sudut pandang/teori

[ KOMPETENSI DASAR DAN INDIKATOR ]

KompetensiDasar

Indikator Pencapaian Kompetensi

3.13 Mengidentifikasi informasi (kabar,
keperluan, permintaan, dan/ atau
permohonan) dari surat pribadi dan
surat dinasyangdibaca dan
didengar.

3.13.1 Mendaftar ciri umum surat pribadi dan surat
dinas

3.13.2 Menganalisis isi informasi dalam surat
pribadi dan surat dinas

4.13 Menyimpulkan informasi (kabar,
keperluan, permintaan, dan/ atau
permohonan) dari surat pribadi dan
surat dinasyangdibaca dan
didengar.

4.13.1 Menyimpulkan informasi (kabar, keperluan,
permintaan, dan/ atau permohonan) dari
surat pribadi dan surat dinas yang dibaca
dan didengar.

TUJUAN PEMBELAJARAN




didik dapat mendaftar ciri umum, menganalisis serta menyimpulkan informasi (kabar, keperluan,
permintaan, dan/ atau permohonan) dari surat pribadi dan surat dinas yang dibacadan didengar
denganrasa ingintahu, gemar membaca, disiplin, tanggungjawab, santun dan komunikatifdalam
proses pembelajaran.

[ PETUNJUK BELAJAR ]

Terdapat beberapahal yang perlu pesertadidik perhatikan terkait pembelajaranini:

1. Bacalah dengan cermatberbagai materi yangterdapat pada materi surat pribadi dan surat
dinas.

2. Berilahtanda-tandatertentu dan catatan khusus padabagian-bagianyang dianggap penting.

3. Hubungkanlah materi dengan kegiatan pembelajaran yang akan dilakukan sehingga peserta
didik dapat memahami manfaat mempelajarai materi surat pribadi dan surat dinas dalam
proses pembelajaran.

4. Untuk menguasai materi yangtelah dibaca, kerjakan tugas di LKPD yang telah disediakan.

[ URAIAN MATERI ]

SURAT PRIBADI DAN SURAT DINAS

1. Pengertian Surat Pribadi dan Surat Dinas

Pengertian Surat Pribadi adalah bentuk komunikasi tertulis (surat-menyurat) yang
dilakukan oleh seseorang kepada oranglain sebagai pribadi bukan sebagai wakil atau urusan
yang berkaitan dengan kelembagaan/kedinasan/resmi.

Pengertian Surat Dinas adalah surat yang menyangkut persoalan-persoalan kedinasan
dan berisi hal-hal yang bersifat resmi. Isi dalam surat dinas bersifat resmi dan mengandung
topik kedinasan seperti pengajuan izin, surat lamaran pekerjaan, undangan rapat, dsb.

2. Ciri-ciri Umum Surat Pribadi dan Surat Dinas
Ciri umum surat pribadi:
a. Bahasayangdipakai adalah bahasatidak resmi atau santai tetapi santun.
b. Format surat pribadi lebih bebas.
c. Isisurat bersifat pribadi (terkaitisi keperluan surat)
d. Ragam bahasa tergantungsiapapenerimasurat
e. Menggunakan kata ganti orang pertama (untuk pengirim) dan kata ganti orang kedua
(untuk penerima)



f. Menggunakan kata sapaan (seperti orang bercakap)
g. Adanyasalam pembukadansalam penutup

Ciriumum surat dinas:

a. Terdapatkop surat

b. Adanyasalam pembukadansalam penutup

c. Terdapatnomor suratyang menunjukkan banyaknyasuratyangdikeluarkan oleh instansi
atau lembaga.

d. Terdapatbagianlampiranyang menjelaskan dokumen pendukungdan perihal bertujuan
untuk memberikan pemahaman kepada penerima surat

e. Isisurat bersifatformal/resmi (terkaitisi keperluan surat)
Stempel dantandatangan

g. Menggunakan bahasaresmi

3. Menganalisisisiinformasi dalam surat Pribadi dan surat dinas
Langkah-langkah mengidentifikasiisi informasi surat pribadi dan suratdinas!
a. Membaca dengan saksamakeseluruhan isi dan bentuk surat
b. Menjawab pertanyaan 5W + 1H terkaitisi surat

4. Contoh dan Bagian-bagian surat Pribadi dan Surat Dinas

Tempat dan tanggal
Jakarta, 09 September 2016 ~ES e penulisan surat

Untuk orang tuaku tercinta

di Yogyakarta o Tujuan surat

Assalamu'alaikum wr. wh. se—— Salam pembuka

Apa kabar Pak, Bu? Mudah-mudahan Bapak

dan Ibu dalam keadaan sehat walafiat.

Di sini ananda dan keluarga baik dan sehat

juga. Ananda sangat rindu kepada Bapak

dan Ibu di Yogyakarta. Kapan Bapak dan {
Ibu pulang ke Jakarta? Tolong kabarkan g+ Isisurat
jika Bapak dan Ibu akan pulang ke Jakarta,

Ananda dan keluarga di sini akan menunggu
kedatangan Bapak dan Ibu.

Sekian dulu surat dari ananda. Ananda

tunggu balasan surat dari Bapak dan Ibu.

Wassalamu'alaikum wr. wb. - Salam penutup

Salam Rindu, - .
- |dentitas pengirim

Shinta Bachua surat




] KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN 1. Kepala surat
i!dy’f BADAN PENGEMBANGAN BAHASA DAN PERBUKUAN

Atas perhatian dan kerja sama Saudara, kami ucapkan terima kasih.

‘ . 7.|Ijn [)::u:uq_‘\u‘i’vl'::\n l\: k.\::nungun(_ Jn\:fﬂ'a !‘?:l) s
e e e ey 2. Pembuka surat
T~ Nomor : 5574/G1/TU/2019 e, 5 ull 2019 a. Tanggal surat
- Lampiran : Satu berkas
Wl Undangon narasumber b. Nomor surat
° 0 c. Lampiran
Yth. Ivan Lanin, M‘TJ.
e_ Gedung mﬁ:&i\;‘:ﬂmo%ﬁwﬁan Epicentrum, H.R. Rasuna Said, d . Hal Surat
Jalan Kuningan Muka, Setiabudi
& Dern o, e. Alamat tujuan surat
Q | sanas o Pestusian can ik Ui Kemeneran Pendan dan Kebudaraan tatan iomas f. Salam pembuka
- kehumasan, kaidah bahasa Inoonwa oemhuemn konten kreatif, serta kiat-kiat bermedia sosial,
‘ Bagian Umum dan Pubiikasi, Bahasa dan ™ 3
_ keglatan Lmammmmw 3. IS] surat
% Berkenaan dengan hal tersebut, kami mohon kesadiaan Saudara untuk menjadi narasumber
o e e S s it e o e g. Paragraf pembuka
0‘ hari, tanggal: Raby, 31 Juli 2019 h. Paragraf isi
pukid  : 15.30-21.00 :
T et e i. Paragraf penutup

4. Penutup surat
j. Salam penutup
k. Penanda tangan surat
l. Tembusan

Tembusan:
Kepala Badan Peng Bahasa dan

SUMBER BELAJAR

Fitri, Dini. 2017. Pedoman Kata Baku dan Tidak Baku Dilengkapi Ejaan Bahasa Indonesia. Jakarta
Selatan: PT Kawahmedia.

Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan.2017.Bahasa Indonesia SMP/MTs Kelas VII.

Muhlisin, Muh. 2016. Pedoman Umum Ejaan Bahasa Indonesia . Yogyakarta: Araska.
https://images.app.goo.gl/gd7uxyBjNgCD82Ei6
https://www.gurupendidikan.co.id/pengertian-surat-dinas
https://www.kompas.com/skola/read/2020/04/12/190000869/pengertian-dan-cara-menulis-
surat-pribadi?page=all#page2



https://images.app.goo.gl/gd7uxyBjNqCD82Ei6
https://www.gurupendidikan.co.id/pengertian-surat-dinas
https://www.kompas.com/skola/read/2020/04/12/190000869/pengertian-dan-cara-menulis-surat-pribadi?page=all#page2
https://www.kompas.com/skola/read/2020/04/12/190000869/pengertian-dan-cara-menulis-surat-pribadi?page=all#page2

EVALUASI PEMBELAJARAN

SURAT PRIBADI DAN SURAT DINAS

PERTEMUAN 1

Mata Pelajaran
Satuan Pendidikan
Kelas/Semester
Tahun Pelajaran

Nama Peserta Didik
NISN

¢ Bahasa Indonesia

¢ SMP Pesantren IMMIM Makassar
¢ VII/Genap

$2020/2021




Satuan Pendidikan

Mata Pelajaran
Kelas/Semester
Materi Pokok
Alokasi WaktU

: SMP Pesantren IMMIM Makassar
: Bahasa Indonesia
:VIl/Genap

: Surat Pribadi dan Surat Dinas
: 1 x pertemuan

Kisi-kisi dan Soal Mendaftar Ciri Umum Surat Pribadi dan surat Dinas

Kompetensi Indikator Level Bentuk
No. Pencapaian Materi Indikator Soal (Kognitif/
Dasar . . . Soal
Kompetensi Psikomotorik)
1 3.13 3.13.1 Ciri umum Disajikan C1 Uraian
Mengidentifikasi | Mendaftar ciri | surat beberapa poin
informasi umum surat | pribadi ciri-ciri umum
(kabar, pribadi dan surat pribadi
keperluan, surat dinas pada dan surat
permintaan, teks yang dinasyang
dan/ atau dibaca/ diacak,
permohonan) didengar. pesertadidik
dari surat mampu
pribadi dan mendaftar ciri
surat dinasyang umum surat
dibacadan pribadi
didengar.
Menganalis Disajikan c4 uraian
isisisurat contoh surat
pribadi pribadi
kemudian
pesertadidik
menganalisis
terkaitisi
surat pribadi
Menyimpul Disajikan Cc4 uraian
kan isi contoh surat
surat pribadi
pribadi kemudian
pesertadidik
menyimpulka
nisisurat

pribadi




Soal

1. Perhatikan beberapaciriumum surat pribadi dan surat dinas di bawahini!

Bahasa yang dipakai Menggunakan .
adalah bahasa tidak bahasa resmi sEsurmt oy
resmi atau santai bersifat pribadi
(terkait isi
tetani santun.

Stempel dan
tanda tangan

Terdapat nomor
surat yang
menunjukkan
banyaknya surat yang
dikeluarkan oleh

Menggunakan
kata ganti orang
pertama (untuk

pengirim) dan kata
ganti orang kedua
(untuk penerima)

‘Adanya salam
pembuka dan
salam penutup

Daftarkanlah ciri-ciri umum surat pribadi ke dalam tabel di bawah ini!

No. | Ciri Umum Surat Pribadi




2. Bacalah surat pribadi di bawah ini!

e
Date:

M
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Untuk dapat menganalisis isi informasi dalam surat pribadi tersebut, jawablah pertanyaan

di bawah inidengan benar!
a. Siapapengirimsuratpribaditersebut?
Kepadasiapasurat pribadi tersebut ditujukan?

b
c. Tuliskanisisurattersebut?
d. Bagaimanaragam bahasa yangdigunakan dalam surat pribadi tersebut?

3. Simpulkanlahisiinformasi yangtelah kamutemukan ke dalam beberapa kalimat!



SOAL PILIHAN GANDA

Kuis dapat diakses dengan link berikut: http://bit.ly/kuisidentifikasisurat

1

Bentuk komunikasi tertulis (surat-menyurat) yang dilakukan oleh seseorang kepada orang
lain sebagai pribadi bukan sebagai wakil atau urusan yang berkaitan dengan
kelembagaan/kedinasan/resmi disebut ...

e. Surattagihan

f. Surat pribadi

g. Suratdinas

h. Suratlamaran kerja

Bahasa yang digunakan pada surat dinas bersifat ...

e. Nonformal

f. Santai
g. Akrab
h. formal

Atas perhatian warga masyarakat Kota Makassar dan sekitarnya, kami ucapkan terima
kasih.

Penggalan surat dinas tersebut merupakan bagian unsur ...

e. Pembuka surat

f. Salam pembuka

g. |lsi

h. penutup

surat yang menyangkut persoalan-persoalan kedinasan dan berisi hal-hal yang bersifat
resmi disebut surat ...

e. surat pribadi

f. suratlamaran kerja

g. surat dinas

h. koran

isi surat pribadi berkaitan dengan...

e. masalah pribadi

f. masalahkelompok

g. masalahkedinasan

h. masalahnegara


http://bit.ly/kuisidentifikasisurat

[ Teknik Penilaian ]

1. PenilaianSikap

Jurnal Perkembangan Sikap Spiritual

2
o

Waktu Nama Catatan Perilaku Butir Sikap

O[N] WIN|F

=
o

Dst.

Lembar Observasi Penilaian Sikap Sosial

Positif/
Negatif

2
2

Waktu Nama Kejadian/Perilaku | Butir Sikap Tindak Lanjut

OV |[WIN|F

=
o

Dst.

Keterangan:

A = Amat Baik, jika menunjukkan semua butir sikap positif

B = Baik, jika sudah menunjukkan beberapa butir sikap positif

C = Cukup Baik, jika sudah ada sedikit menunjukkan butir sikap positif

D = Kurang Baik, jika sama sekali tidak menunjukkan semua butir sikap positif




2. PenilaianPengetahuan

RUBRIK PENILAIAN KOMPETENSI PENGETAHUAN

Kunci Jawaban dan Deskripsi

Skor

Jawaban:

Mendaftar ciri umum surat pribadi

a. Bahasayangdipakaiadalah bahasa tidak resmi
atau santai tetapi santun.

b. Format surat pribadilebih bebas.

c. lIsisurat bersifatpribadi (terkaitisi keperluan
surat)

d. Ragam bahasa tergantungsiapapenerimasurat
e. Menggunakan kata ganti orang pertama (untuk
pengirim) dan kata ganti orang kedua (untuk

penerima)

f. Menggunakan kata sapaan (sepertiorang
bercakap)

g. Adanyasalam pembukadansalam penutup

7 =jikamenunjukkan 7 ciriumum
6 =jikamenunjukkan 6 ciriumum
5 =jikamenunjukkan5 ciri umum
4 =jikamenunjukkan4 ciri umum
3 =jikamenunjukkan 3 ciri umum
2 =jikamenunjukkan 2 ciri umum
1 =jikamenunjukkan1 ciri umum

Jawaban:

Menganalisisisi surat pribadi

a. Pengirim surat adalah Udin

b. Surat ditujukan kepada sahabatnya, Beni.

c. Surat tersebut ditulis karena Udin ingin
menceritakan kepada sahabatnya tentang
liburannya di  rumah  kakeknya. Udin
menceritakan bahwa dia sangat senang berlibur
dan berkenalan dengan banyak orang. Dia juga
ikut nenggembalakan kerbau dan membantu
orang tuanya bekerja.

d. Ragam bahasa yang digunakan dalam surat
tersebut adalah ragam bahasa nonformal atau
santai.

4 =jikamenjawab pertanyaan
dengansangatbenar

3 ==jikamenjawab pertanyaan
denganbenar

2 == jikamenjawab pertanyaan
dengan kurangbenar

1 == jikamenjawab pertanyaan
dengantidak benar

Penskoran
Skor yangdiperoleh
Nilai Akhir= x 100
Dibagi skor maksimal (23)




RUBRIK PENILAIAN KOMPETENSI KETERAMPILAN MENYIMPULKAN [SI

SURAT PRIBADI
Skor
Aspek S .0 Kriteria
Skor Maksimal
1|23 4
Surat pribadi tersebut dikirim oleh Udin dan ditujukan kepada
sahabatnya, Beni. Dalam surat tersebut, udin menceritakan pengalaman
. liburannya di rumah kakeknya. Dia juga sangat senang berlibur dan
Kunci . .
berkenalan dengan banyak orang. Dia juga ikut menggembalakan kerbau
Jawaban . .
dan membantu orang tuanya bekerja. Ragam bahasayang digunakan dalam
surat tersebut adalah ragam bahasa nonformal atau santai.
Isi Surat 4 4 = peserta didik dapat menuliskan
isi surat dengan sangat lengkap
3 = pesertadidik dapat menuliskan
isi surat dengan lengkap
2 = peserta didik menuliskan isi
surat dengan kurang lengkap
1 = peserta didik menuliskan isi
surat dengan tidak lengkap
Ejaan 4 4 = peserta didik dapat
menggunakan ejaan dengan
sangat tepat
3 = peserta didik dapat
menggunakan ejaan dengan
tepat
2 = peserta didik menggunakan
ejaan dengan kurang tepat
1 = peserta didik menggunakan
ejaan dengan tidak tepat
8
Penskoran
Skor yangdiperoleh
Nilai Akhir= x 100
Dibagi skor maksimal (8)
Petunjuk Penilaian Soal Pilihan Ganda
Nomor Soal Bobot Soal

1-5 20




| Jumlah skor maksimal

100

Keterangan:
Jikabenarper nomor mendapat skor 20
Jikasalah per nomormendapatkan skor0

KunciJawaban soal pilihan ganda:

1. b
2. d
3. d
4. c
5 a

Petunjuk Penilaian Soal Pilihan Ganda

Nomor Soal Bobot Soal
1-5 20
Jumlah skor maksimal 100

Keterangan:
Jikabenarper nomor mendapat skor 20
Jikasalah per nomormendapatkan skor0







