ANALISIS KEBUTUHAN BAHAN AJAR

: SMK BPI Bandung

: Bisnis Manajemen

: Manajemen Perkantoran
: Otomatisasi dan Tata Kelola Perkantoran

Satuan Pendidikan
Bidang Keahlian
Program Keahlian

Kompetesni Keahlian

Mata Pelajaran
Kelas/Semester
Materi Pokok

: Korespondensi

: X (Sepuluh) / 1 (Satu)
: Tata Naskah Surat Menyurat Indonesia

KOMPETENSI INDIKATOR MATERI KEGIATAN SUMBER JENIS BAHAN KESESUAIAN JENIS BAHAN AJAR
DASAR PENCAPAIAN PEMBELAJARA AJAR KD | IPK | MATERI KB | SUMBER
KOMPETENSI N
3.4 Menerapkan | 3.4.1. Menjelaskan Tata Naskah Surat | 1. Mengamati 1. Muhammad | 1.MS. Power SS SS SS SS SS
Tata Naskah Menjelaskan dasar- | Menyurat untuk Litfi Hakim Point
Surat dasar surat Indonesia mengidentifik (2018),
Menyurat menyurat Bahasa 1. Dasar-dasar asi dan Koresponde | 2.Video SS | SS SS SS SS
Bahasa Indonesia Surat merumuskan nsi  SMK/| Pembelajaran
Indonesia 3.4.2. Menguraikan jenis- | 2. Jenis-jenis masalah MAK Kelas
4.4 Membuat jenis surat Bahasa Surat tentang tata X, 3.Modul SS SS SS SS SS
Naskah Surat Indonesia 3. Perlengkapan naskah surat Mediatama,
Menyurat 3.4.3. Menentukan Surat menyurat Surakarta.
Bahasa perlengkapan surat | 4. Bagian-bagian Indonesia. 2. Aan
Indonesia 3.4.4. Mengidentifikasi Surat 2. Mengumpulk Haryanah,
bagian-bagian surat | 5. Bentuk-bentuk an data dkk
3.4.5. Mengklasifikasi Surat tentang tata (2017).Kores
bentuk-bentuk 6. Bahasa Surat naskah surat pondensi
surat menyurat SMK/MAK,
3.4.6. Memproses tata Indonesia. HUP,
bahasa surat 3. Mengolah Bandung

4.4.1.

Bahasa Indonesia
Memilih jenis surat
bahasa Indonesia
sesuai standar

data tentang
tata naskah
surat




4.4.2. Mempersiapkan menyurat

alat dan bahan Indonesia.
pembuatan surat 4. Mengomunik
bahasa Indonesia asikan konsep
dengan tepat sesuai tata naskah
kebutuhan surat

4.4.3. Membuat konsep menyurat
surat bahasa Indonesia

Indonesia dengan
tepat sesuai kaidah
yang berlaku

4.4.4. Membuat naskah
surat bahasa
Indonesia dengan
tepat dan benar
sesauai kaidah
yang berlaku

Ket : SS (Sangat Sesuai), S (Sesuai), C (Cuku), TS (Tidak Sesuai), STS (Sangat Tidak Sesuai)

Bandung, Juli 2020

Mengetahui, Guru Mata Pelajaran
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