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LEMBAR KERJA PESERTA DIDIK 
 

 

Nama Siswa   :  

Kelas  : 

Asal Sekolah  : 

 

KOMPETENSI DASAR INDIKATOR PENCAPAIAN KOMPETENSI 

3.8. Menerapkan penyelenggaraan rapat 3.8.1 Mengidentifikasi pengertian rapat ( C1 ) 

    3.8.2 Menganalisis fungsi rapat, jenis dan tujuan rapat 

 3.8.3 Menganalisis etika dalam rapat ( C4) 

 3.8.4 Menyusun prosedur rapat ( C5 )     

 3.8.5 Menyusun rencana persiapan rapat ( C6 ) 

 3.8.6 Merancang teknik penyelenggaraan rapat ( C6) 

    3.8.7 Menyusun notula dan hasil rapat ( C6 ) 

4.8. Menyelenggarakan rapat 4.8.1  Membuat mind mapping / peta konsep teknik 
menyelenggarakan rapat ( P2 ) 

 

A. TUJUAN PEMBELAJARAN 

 
1. Pengetahuan 

    Setelah membaca dan mendiskusikan secara daring dengan menggunakan model Problem Based    
     Learning, peserta didik mampu : 
       1. Peserta didik mampu  mengidentifikasi pengertian rapat ( C1 )) 
       2. Peserta didik mampu  menganalisis fungs, rapat, jenis dan tujuan rapat ( C4 ) 

3. Peserta didik mampu  menganalisis etika dalam rapat ( C4) 
4. Peserta didik mampu  menyusun prosedur rapat ( C6 )     
5. Peserta didik mampu  menyusun rencana persiapan rapat ( C6 
6. Peserta didik mampu  merancang teknik penyelenggaraan rapat ( C6) 
7. Peserta didik mampu menyusun notula dan hasil rapat ( C6 ) 
 

2.  Keterampilan 
Melalui kegiatan pembelajaran dengan menggunakan model Project Based Learning peserta didik 
mampu  membuat mind mapping / peta konsep teknik menyelenggarakan rapat  

 

 

B. PETUNJUK PENGGUNAAN LKPD 

1. LKPD ini dikerjakan selama kegiatan Belajar dari rumah  

2. Selalu mengikuti protokol kesehatan sebelum mengerjakan LKPD 

3. Pahami semua isi uraian materi pada LKPD   

4. Amati melalui video pembelajaran dari youtube dengan bantuan keluarga 
(ibu/bapak/kakak, dll) 

5. Lengkapilah semua tugas yang ada di LKPD   

6. Siapkan Alat dan bahan yang diperlukan sebelum mengerjakan LKPD 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

LKPD PERTEMUAN 1  

 

Nama Siswa :  
Kelas :  
Sekolah  : SMKN 1 Udanawu Blitar 
Topik       : Menerapkan penyelenggaraan  rapat 

      Sub Topik     : 1.   Pengertian rapat 
              2.  Menganalisis fungsi rapat, jenis dan tujuan rapat 

 
Langkah-langkah kegiatan : 

1. Isilah identitas diri dengan benar 
2. Jawablah pertanyaan di bawah ini sesuai dengan apa yang Anda ketahui 
3. Jawablah pertanyaan no 3 dan 4 sesuai dengan keadaan Anda saat ini 

 

 Tugas dan Langkah Kerja  
 

1. Lakukan Pengamatan dari Video  pembelajaran “pengertian rapat,  fungsi rapat, jenis dan 
tujuan rapat  “ dengan cara men Klik 

link : https://www.youtube.com/watch?v=nteLsL11Fek 

Setelah mengamati Video tersebut, jelaskan pengertian rapat dan analisislah alasan di 

selenggarakannya rapat  pada kolom yang disediakan ( HOTS ) 

  

 
 
 

 
 Jawab : 

 

https://www.youtube.com/watch?v=nteLsL11Fek


2. Setelah mengamati  Video tersebut,  identifikasikan istilah lain rapat  pada kolom yang 

disediakan ( HOTS ) 

 

  

 
 
 

 
 Jawab : 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 



3. Setelah mengamati  Video tersebut, jelaskan fungsi rapat pada kolom yang disediakan. 

(LOTS ) 

 

  

 
 
 

 
 Jawab : 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

4. Lakukan Pengamatan dari Video  pembelajaran “Jenis - jenis rapat dan unsur - unsur rapat 

  “ dengan cara men Klik  

link : https://www.youtube.com/watch?v=N_WG7AlBoJE 

 

Setelah mengamati Video tersebut, buatlah mid mapping / peta konsep jenis jenis rapat 

pada kolom yang disediakan ( HOTS ) 

a.  

 
 
 

 
 Jawab : 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://www.youtube.com/watch?v=N_WG7AlBoJE


5. Bacalah  ARTIKEL di link : 
https://www.kompasiana.com/cangkoiburong/5b5eccb7bde57574be517c03/seberapa-
pentingkah-rapat-diadakan 

 

LAKUKAN ANALISA  SEBERAPA PENTING RAPAT DI ADAKAN ?   

a  

 
 
 

 
 Jawab : 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

https://www.kompasiana.com/cangkoiburong/5b5eccb7bde57574be517c03/seberapa-pentingkah-rapat-diadakan
https://www.kompasiana.com/cangkoiburong/5b5eccb7bde57574be517c03/seberapa-pentingkah-rapat-diadakan


Kunci Jawaban  
 

Soal No. 1. 

Setelah mengamati Video tersebut, jelaskan pengertian rapat dan analisislah alasan di 

selenggarakannya rapat  pada kolom yang disediakan ( HOTS ) 

JAWAB : bahwa rapat, adalah pertemuan para anggota organisasi/ perusahaan [para staf 

pegawai] untuk membahas hal-hal yang berhubungan dengan kepentingan organisasi/ 
kantor/perusahaan. 
 
Alasan diselenggarakannya rapat :  

a. Penyampaian Informasi kepada pihak yang dikehendaki.  
b. Masalah pokok belum dapat dipecahkan dan perlu segera dipecahkan.  
c. Pemimpin organisasi bermaksud memberikan kesempatan kepada stafnya untuk memberikan 

saran, pendapat secara langsung 

mengenai suatu masalah yang berhubungan dengan kepentingan bersama 
 

Soal No. 2 
Beberapa istilah yang berkenaan dengan kegiatan rapat, antara lain sebagai berikut :  

a. Konferensi  
Pertemuan/rapat yang biasanya diadakan antar negara. Umumnya dilakukan oleh kepala 

pemerintahan dan lembaga pemerintah.  
b. Kongres  

Pertemuan/rapat yang biasanya diadakan oleh organisasi/partai politik.  

c. Seminar 
 

Pertemuan/rapat yang biasanya diadakan untuk membicarakan suatu masalah/persoalan 

dalam mencapai keseragaman pendapat. 

d. Lokakarya 
 

Pertemuan/rapat yang biasanya diadakan untuk membicarakan suatu masalah/persoalan 

dalam mewujudkan suatu kehendak atau maksud.  
e. Simposium  

Pertemuan/rapat yang biasanya mendiskusikan suatu masalah atau persoalan.  

f. Diskusi 
 
Komunikasi kelompok dalam bentuk pertukaran atau pendapat mengenai suatu pokok 

permasalahan dengan maksud untuk mendapatkan keterangan atau pengetahuan yang lebih 

lengkap.  
g. Musyawarah  

Pertemuan yang dilakukan untuk mencapai suatu kepentingan bersama.  
h. Muktamar  

Istilah ini berasal dari bahasa Arab iktamara (kata kerja) yang  
mempunyai  arti  berembuk  atau  bertukar  pikiran.  Musyawarah  sama   dengan  
kongres dan musyawarah.  

i. Kampanye 
 
    Rapat akbar, rapat umum, pengajian umum termasuk jenis pertemuan yang mencari 

dukungan. 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

SOAL NOMOR 3 
 

FUNGSI RAPAT 
• Untuk memecahkan masalah 
• Untuk menyampaikan informasi 
• Sebagai forum demokrasi 
• Sebagai alat koordinasi yang baik 
• Sebagai sarana bernegoisasi 
• Sebagai sarana pembentukan peraturan 

 

SOAL NOMOR 4 

Setelah mengamati Video tersebut, buatlah mid mapping / peta konsep jenis jenis rapat 

pada kolom yang disediakan ( HOTS ) 

 

 
 



 
 

SOAL NOMOR 5  

ANALISA  SEBERAPA PENTING RAPAT DI ADAKAN  

 

Rapat adalah kegiatan yang sangat dikenal dalam pelaksanaan manajemen operasional 

berbagai organisasi di Indonesia. Sebab itu rapat menjadi hal yang tidak terpisahkan dari 

aktivitas perusahaan atau perkantoran.  

Dalam hubungan sebuah keluarga rapat juga sering dilakukan terutama ketika ingin 

memecahkan suatu masalah. Rapat diperlukan untuk melakukan curah pendapat atau dalam 

rangka mengumpulkan berbagai ide (brainstorming), koordinasi, perencanaan, sosialisasi, 

dan berbagai tujuan lainnya. Biasanya sebelum rapat dimulai berbagai persiapan pun 

dilakukan.  

Para pakar manajemen modern telah melakukan penelitian terkait dengan efektivitas rapat 

tersebut. Menurut sebuah riset terungkap bahwa meeting dalam intensitas tinggi juga 

mempengaruhi produktivitas kerja. Artinya jika rapat dilakukan terlalu sering dapat membuat 

produktivitas kerja menurun.  

Selain variabel frekuensi rapat yang diadakan, penentuan waktu dan lamanya rapat (durasi) 

juga mempengaruhi efektivitas rapat. Efektivitas sebuah rapat yang diadakan dapat diukur 

dengan tingkat ketercapaian hasil yang diinginkan. Bukan hanya itu, juga rapat tersebut tidak 

menjadi beban bagi peserta rapat yang akan hadir. Hal ini mungkin terjadi karena akibat dari 

tidak efektifnya rapat rapat yang dijalankan.  

 

Mengenai berapa lama durasi rapat ideal dilakukan, dalam buku Meeting Excellence 33 

Tools to Lead Meetings That Get Results (2006), Glen Parker sebagaimana dilansir apb-

group.com, seorang konsultan pengembangan kelompok (building team) menyatakan bahwa 

rapat sebaiknya dilakukan dalam waktu satu jam atau maksimum satu setengah jam.  

 

Satu kajian yang dilakukan oleh When is Good (2009), rapat sebaiknya dilakukan pada hari 

Selasa pukul 15.00, sehingga rapat tidak dianjurkan untuk dilakukan pada pagi awal karena 

pada saat tersebut biasanya orang mengalokasikan waktunya untuk melakukan tugas-tugas 

mereka, sedangkan jika mendekati waktu pulang kantor juga bisa mempengaruhi minat dan 

motivasi, karena saat-saat itu orang sudah memikirkan waktu pulang.  

 



Agar kualitas rapat lebih baik, maka perlu juga kegiatan tersebut dikelola dengan baik, 

memberikan kesempatan merata kepada seluruh peserta rapat untuk menyampaikan 

pendapat mereka. Jangan sekali-sekali memotong jika salah seorang peserta rapat sedang 

berbicara. Hal ini merupakan salah satu teknik mengelola rapat yang harus diperhatikan.  

 

Begitulah sekilas tentang rapat, bahwa penting untuk melakukan meeting atau rapat pada 

sebuah organisasi atau atapun perusahaan, namun agar efektif, rapat dapat dilaksanakan 

secara tepat. Sehingga dari kegiatan tersebut diperoleh hasil sesuai dengan yang 

diharapkan. 

 

 

 

 Pedoman Penskoran  
 

 

Soal Keterangan 

1  Mendapat Skor 20 apabila peserta didik bisa menjawab dengan tepat 

2  Mendapat Skor 20 apabila peserta didik bisa menjawab dengan tepat 

3  Mendapat Skor 20 apabila peserta didik bisa menjawab dengan tepat 

4  Mendapat Skor 20 apabila peserta didik bisa menjawab dengan tepat 

5     Mendapat Skor 20 apabila peserta didik bisa menjawab dengan tepat 

 
 

 

 
Hasil Analisis Guru 
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