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TUJUAN 

PEMBELAJARAN 

 

Melalui Teams Office 365 dengan menggunakan model pembelajaran Discovery 

Learning, peserta didik dapat mendeskripsikan isi dan sistematika surat lamaran 

pekerjaan, seperti menentukan isi dan sistematika dalam surat lamaran secara 

kritis. Selain itu, peserta didik dapat menemukan hal-hal penting dalam surat 

lamaran pekerjaan dengan tepat dan tanggung jawab. 

KEGIATAN 

PEMBELAJARAN 

 

(Discovery 

Learning) 

 

Pendahuluan 

Melalui Microsoft Office 365 (Teams). 

- Guru mengajak peserta didik berdoa sebelum memulai pelajaran.  

- Guru mengecek kehadiran peserta didik dengan menanyakan kondisi 

kesehatan. 

- Guru menyampaikan tujuan pembelajaran yang akan dipelajari pada 

pertemuan ini. 

- Guru memberikan apersepsi tentang surat lamaran pekerjaan. 

 

Inti 

Melalui Microsoft Office 365 (Teams) masing-masing kelas. 

- Guru menayangkan/ membacakan contoh surat pribadi (surat kepada 

teman) kemudian merangsang peserta didik dengan pertayaan-

pertanyaan. (stimulation) 

- Peserta didik membaca surat lamaran pekerjaan yang disiapkan guru atau 

yang ada di buku paket.  (Problem Statement) 

- Peserta didik mengumpulkan data tentang sistematika dan isi yang 

terdapat dalam surat lamaran pekerjaan yang telah dibaca. (Data 

Collection) 

- Peserta didik mengidentifikasi hasil temuan sistematika dan isi surat 

lamaran pekerjaan. (Verification) 

- Peserta didik menyajikan hasil kerjanya. (Generalization) 

 



Penutup  

Melalui Microsoft Office 365 (Teams) masing-masing kelas. 

- Peserta didik bersama guru merefleksi hasil pembelajaran dan 

memberikan umpan balik. 

- Guru menginformasikan kegiatan yang akan dilaksanakan pada pertemuan 

berikutnnya. 

- Berdoa bersama mengakhiri pelajaran. 

 

PENILAIAN HASIL 

BELAJAR 

Pengetahuan: 

a) Tugas (dilampirkan) 

Menggunakan ujian online yang sudah disipkan guru melalui Teams Office 365. 

1.  Jelaskan pemahaman Anda tentang surat lamaran pekerjaan! 
(dengan menggunakan bahasa/kalimat sendiri) 

2. Surat lamaran pekerjaan termasuk dalam jenis surat? Jelaskan! 
3. Tuliskan alamat surat secara lengkap dan tepat! 
 

Keterampilan: 

 Dengan teknik observasi, guru mengamati kinerja sebagai aspek keterampilan 

peserta didik, kinerja yang dimaksud dapat dilihat dari proses tanya jawab dan hasil 

pekerjaan peserta didik. 

 

Sikap: 

Dengan menggunakan teknik observasi guru menganalisis sikap peserta didik 

a) Disiplin (dapat dilihat dari time stamp saat mulai mengerjakan) 

b) Kerja kelas dan tanggung jawab (dilihat dari kelengkapan dalam mengerjakan 

soal/ tugas) 
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LAMPIRAN: 
 
TUGAS 

4. Jelaskan pemahaman Anda tentang surat lamaran pekerjaan! (dengan menggunakan 
bahasa/kalimat sendiri) 

5. Surat lamaran pekerjaan termasuk dalam jenis surat? Jelaskan! 
6. Tuliskan alamat surat secara lengkap dan tepat! 

 
MATERI PEMBELAJARAN 

A. Isi surat lamaran kerja 

1.Tempat dan tanggal penulisan surat 
2. Perihal 
3. Alamat surat 
4. Salam pembuka  
5. pembuka surat 
6. Tujuan lamaran pekerjaan  
7. Identitas pelamar 
8. Penutup surat 
9. Tanda tangan dan nama jelas pelamar 
 

B. Sistematika dalam menulis surat lamaran pekerjaan 

1. Kertas 
Menggunakan kertas HVS, apabila diketik dengan jarak satu spasi. Jika ditulis tangan pakailah kertas folio bergaris, 
tulisan jelas, terbaca, rapi dan bersih. 
 
2. Tulisan bebas coretan 
Surat lamaran pekerjaan yang diketik atau ditulis  tangan harus bebas dari coretan. 
 
3. Isi surat 
Penuh pengharapan bisa diterima tanpa harus merendahkan diri. Mampu meyakinkan bahwa pelamar bersedia 
bekerja sesuai harapan pencari tenaga kerja. 
 
4. Kata sapaan 
Kata sapaan yang digunakan harus Bapak atau Ibu, hindari menyapa dalam surat lamaran dengan kata Anda atau 
saudara. 
Benar: Atas perhatian Bapak/Ibu saya ucapkan terima kasih 
Salah: Atas perhatian Saudara/Anda saya ucapkan terima kasih. 
Salah: Atas perhatiannya saya ucapkan terima kasih. 
 

C. Bahasa 
Gunakan bahasa yang santun dengan kalimat yang komunikatif dan efektif (singkat, jelas, lengkap, dan benar). 
  Ucapan terima kasih pada bagian penutup surat, ungkapkan dengan kalimat yang baik dan benar, 
tak perlu berlebihan menggunakan kata-kata sehingga mubazir. 
  Benar: Atas perhatian Bapak/Ibu saya ucapkan terima kasih. 
  Salah: Atas perhatian Bapak/Ibu saya haturkan terima kasih tak terhingga.  
  Atas perhatian Bapak/Ibu, sebelum dan sesudahnya saya ucapkan terimakasih. 
  Atas perhatian Ibu/Bapak saya sangat berterima kasih. 
 



Contoh Surat Pribadi 

 

   

 

Contoh Surat Lamaran Pekerjaan 



 


