
RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN 

(RPP) 
 

Sekolah    : SMK NEGERI 1 BUNUT 

Mata Pelajaran   : Bahasa Inggris 

Kelas/Semester   : XII AKUNTANSI/Genap 

Materi Pokok   : Surat Lamaran Kerja 

Alokasi Waktu   : 1 x 2 Jam Pelajaran @45 Menit 

 

A. Kompetensi Inti 

 KI-1 dan KI-2:Menghayati dan mengamalkan ajaran agama yang dianutnya. Menghayati dan 

mengamalkan perilaku jujur, disiplin, santun, peduli (gotong royong, kerjasama, toleran, damai), 

bertanggung jawab, responsif, dan pro-aktif dalam berinteraksi secara efektif sesuai dengan perkembangan 

anak di lingkungan, keluarga, sekolah, masyarakat dan lingkungan alam sekitar, bangsa, negara, kawasan 

regional, dan kawasan internasional”. 

 KI 3: Memahami, menerapkan, dan menganalisis pengetahuan faktual, konseptual, prosedural, dan 

metakognitif berdasarkan rasa ingin tahunya tentang ilmu pengetahuan, teknologi, seni, budaya, dan 

humaniora dengan wawasan kemanusiaan, kebangsaan, kenegaraan, dan peradaban terkait penyebab 

fenomena dan kejadian, serta menerapkan pengetahuan prosedural pada bidang kajian yang spesifik sesuai 

dengan bakat dan minatnya untuk memecahkan masalah 

 KI4: Mengolah, menalar, dan menyaji dalam ranah konkret dan ranah abstrak terkait dengan 
pengembangan dari yang dipelajarinya di sekolah secara mandiri, bertindak secara efektif dan kreatif, serta 

mampu menggunakan metode sesuai kaidah keilmuan 

 

B. Kompetensi Dasar dan Indikator Pencapaian Kompetensi 

Kompetensi Dasar Indikator 

3.2  Membedakan fungsi sosial, struktur teks, 

dan unsur kebahasaan beberapa teks khusus 

dalam bentuk surat lamaran kerja, dengan 
memberi dan meminta informasi terkait jati 

diri, latar belakang pendidikan/pengalaman 

kerja, sesuai dengan konteks 

penggunaannya  

 Menirukan guru membacakan beberapa surat lamaran 

dengan ucapan, dan tekanan kata yang benar. 

 Mengaitkan kualifikasi dengan pekerjaan yang dilamar, 
dan membahas kesesuaiannya 

 Mengidentifikasi perbedann dan persamaan kalimat-

kalimat pembuka, pernyataan kualifikasi, dan bagian-

bagian lainnya 

 Membuat setiap bagian surat lamaran kerja disesuaikan 

dengan persyaratan yang tertera di iklan lowongan kerja 

4.2  Surat lamaran kerja  

4.2.1  Menangkap makna secara kontekstual 
terkait fungsi sosial, struktur teks, dan unsur 

kebahasaan teks khusus dalam bentuk surat 

lamaran kerja, yang memberikan informasi 

antara lain jati diri, latar belakang 

pendidikan/pengalaman kerja  

4.2.2  Menyusun teks khusus surat lamaran kerja, 

yang memberikan informasi antara lain jati 

diri, latar belakang pendidikan/pengalaman 

kerja, dengan memperhatikan fungsi sosial, 

struktur teks, dan unsur kebahasaan, secara 

benar dan sesuai konteks  

 Menangkap makna secara kontekstual terkait fungsi 

sosial, struktur teks, dan unsur kebahasaan teks khusus 
dalam bentuk surat lamaran kerja, yang memberikan 

informasi antara lain jati diri, latar belakang 

pendidikan/pengalaman kerja  

 Menyusun teks khusus surat lamaran kerja, yang 

memberikan informasi antara lain jati diri, latar belakang 

pendidikan/pengalaman kerja, dengan memperhatikan 

fungsi sosial, struktur teks, dan unsur kebahasaan, secara 

benar dan sesuai konteks 

 

C. Tujuan Pembelajaran 

Setelah mengikuti proses pembelajaran, peserta didik diharapkan dapat: 

• Menirukan guru membacakan beberapa surat lamaran dengan ucapan, dan tekanan kata yang benar. 

• Mengaitkan kualifikasi dengan pekerjaan yang dilamar, dan membahas kesesuaiannya 

• Mengidentifikasi perbedann dan persamaan kalimat-kalimat pembuka, pernyataan kualifikasi, dan bagian-

bagian lainnya 

• Membuat setiap bagian surat lamaran kerja disesuaikan dengan persyaratan yang tertera di iklan lowongan 

kerja 



• Menangkap makna secara kontekstual terkait fungsi sosial, struktur teks, dan unsur kebahasaan teks khusus 

dalam bentuk surat lamaran kerja, yang memberikan informasi antara lain jati diri, latar belakang 

pendidikan/pengalaman kerja  

• Menyusun teks khusus surat lamaran kerja, yang memberikan informasi antara lain jati diri, latar belakang 

pendidikan/pengalaman kerja, dengan memperhatikan fungsi sosial, struktur teks, dan unsur kebahasaan, 

secara benar dan sesuai konteks 

 

D. Materi Pembelajaran 

 Fungsi sosial  
Menimbulkan kesan positif tentang kesesuaian pelamar dengan pekerjaan yang dilamar 

 

 

 Struktur teks  
Dapat mencakup 

- Tempat dan tanggal 

- Penerima dan alamatnya 

- Sapaan 

- Isi surat 

- Penutup 

- Tanda tangan dan nama lengkap 

 

 Unsur kebahasaan 
- Ungkapan dan kosakata yang sesuai 

- Ucapan, tekanan kata, intonasi, ejaan, tanda baca, dan tulisan tangan 

 

 Topik 
Pekerjaan dan pemenuhan kualifikasi yang dapat menumbuhkan perilaku yang termuat dalam KI. 

 

E. Metode Pembelajaran 

1)  Pendekatan     : Saintifik 

2)  Model Pembelajaran  : Discovery learning, Problem Based Learning (PBL) 

3)   Metode   : Tanya jawab, wawancara, diskusi dan bermain peran 

 

F. Media Pembelajaran 

1. Media 

 Worksheet atau lembar kerja (siswa) 
 Lembar  penilaian 

 

2. Alat/Bahan 

 Penggaris, spidol, papan tulis 

 Laptop & infocus 

 

G. Sumber Belajar 

 Buku Penunjang Kurikulum 2013 Mata Pelajaran Bahasa Inggris Kelas XII,  Kemendikbud, Revisi Tahun 

2018 

 Kamus Bahasa Inggris 

 Pengalaman peserta didik dan guru 
 Internet 

  



 

H. Langkah-Langkah Pembelajaran 

1. Pertemuan Ke-1 (2 x 45 Menit) 

Kegiatan Pendahuluan (15 Menit) 

Guru : 

Orientasi 

●  Melakukan pembukaan dengan  salam  pembuka, memanjatkan  syukur  kepada Tuhan YME dan berdoa  

untuk  memulai pembelajaran 

●  Memeriksa kehadiran peserta didik sebagai sikap disiplin 

●  Menyiapkan fisik dan psikis peserta didik  dalam mengawali kegiatan pembelajaran. 

Aperpepsi 

●  Mengaitkan materi/tema/kegiatan pembelajaran yang akan dilakukan dengan pengalaman peserta didik 

dengan materi/tema/kegiatan sebelumnya  

●  Mengingatkan kembali materi prasyarat dengan bertanya.  

●  Mengajukan pertanyaan yang ada keterkaitannya dengan pelajaran yang akan dilakukan. 

Motivasi 

●  Memberikan gambaran tentang manfaat mempelajari pelajaran yang akan dipelajari dalam kehidupan 

sehari-hari. 

●  Apabila materi tema/projek ini kerjakan  dengan baik dan sungguh-sungguh ini dikuasai dengan baik, maka 

peserta didik diharapkan dapat menjelaskan tentang materi : 

  Fungsi social 

  Menimbulkan kesan positif tentang kesesuaian pelamar dengan pekerjaan yang dilamar 

●  Menyampaikan  tujuan pembelajaran pada pertemuan yang  berlangsung 

●  Mengajukan pertanyaan 

Pemberian Acuan 

●  Memberitahukan  materi pelajaran yang akan dibahas pada pertemuan saat itu. 

●  Memberitahukan  tentang kompetensi inti, kompetensi dasar, indikator, dan KKM pada pertemuan yang  

berlangsung 

●  Pembagian kelompok belajar 

●  Menjelaskan mekanisme pelaksanaan pengalaman belajar  sesuai dengan langkah-langkah pembelajaran. 

Kegiatan Inti ( 60 Menit ) 

Sintak Model 

Pembelajaran 
Kegiatan Pembelajaran 

Stimulation 

(stimullasi/  

pemberian  

rangsangan) 

KEGIATAN LITERASI 

Peserta didik diberi motivasi atau rangsangan untuk memusatkan perhatian pada topik 

materi Fungsi sosial dengan cara : 

→ Melihat (tanpa atau dengan Alat) 

  Menayangkan gambar/foto/video yang relevan. 

→ Mengamati 

● Lembar kerja materi Fungsi social 

● Pemberian contoh-contoh materi Fungsi sosial untuk dapat dikembangkan 

peserta didik, dari media interaktif, dsb 

→ Membaca. 

  Kegiatan literasi ini dilakukan di rumah dan di sekolah dengan  membaca 

materi dari buku paket atau buku-buku penunjang lain, dari internet/materi 

yang berhubungan dengan Fungsi social 

→ Menulis 

  Menulis resume dari hasil pengamatan dan bacaan terkait Fungsi social 



→ Mendengar 

  Pemberian materi Fungsi sosial oleh guru. 

→ Menyimak 

  Penjelasan pengantar kegiatan secara garis besar/global tentang materi 

pelajaran mengenai materi : 

  Fungsi social 

  Menimbulkan kesan positif tentang kesesuaian pelamar dengan pekerjaan 

yang dilamar 

  untuk melatih rasa syukur, kesungguhan dan kedisiplinan, ketelitian, 

mencari informasi. 

Problem  

statemen  

(pertanyaan/ 

identifikasi  

masalah) 

  

CRITICAL THINKING (BERPIKIR KRITIK) 

Guru memberikan kesempatan pada peserta didik untuk mengidentifikasi sebanyak 

mungkin pertanyaan yang berkaitan dengan gambar yang disajikan dan akan dijawab 

melalui kegiatan belajar, contohnya : 

→ Mengajukan pertanyaan tentang materi : 

  Fungsi social 

  Menimbulkan kesan positif tentang kesesuaian pelamar dengan pekerjaan 

yang dilamar 

yang tidak dipahami dari apa yang diamati atau pertanyaan untuk mendapatkan 

informasi tambahan tentang apa yang diamati (dimulai dari pertanyaan faktual sampai 

ke pertanyaan yang bersifat hipotetik) untuk mengembangkan kreativitas, rasa ingin 

tahu, kemampuan merumuskan pertanyaan untuk membentuk pikiran kritis yang perlu 

untuk hidup cerdas dan belajar sepanjang hayat.  

Data  

collection  

(pengumpulan  

data) 

KEGIATAN LITERASI 

Peserta didik mengumpulkan informasi yang relevan untuk menjawab pertanyan yang 

telah diidentifikasi melalui kegiatan: 

→ Mengamati obyek/kejadian 

  Mengamati dengan seksama materi Fungsi sosial yang sedang dipelajari 

dalam bentuk gambar/video/slide presentasi yang disajikan dan mencoba 

menginterprestasikannya. 

→ Membaca sumber lain selain buku teks 

  Secara disiplin melakukan kegiatan literasi dengan mencari dan membaca 

berbagai referensi dari berbagai sumber guna menambah pengetahuan dan 

pemahaman tentang materi Fungsi sosial yang sedang dipelajari. 

→ Aktivitas 

  Menyusun daftar pertanyaan atas hal-hal yang belum dapat dipahami dari 

kegiatan mengmati dan membaca yang akan diajukan kepada guru 

berkaitan dengan materi Fungsi sosial yang sedang dipelajari. 

→ Wawancara/tanya jawab dengan nara sumber 

  Mengajukan pertanyaan berkaiatan dengan materi Fungsi sosial yang telah 

disusun dalam daftar pertanyaan kepada guru. 

    

COLLABORATION (KERJASAMA) 

Peserta didik dibentuk dalam beberapa kelompok untuk: 

→ Mendiskusikan 

  Peserta didik dan guru secara bersama-sama membahas contoh dalam 

buku paket mengenai materi Fungsi social 

→ Mengumpulkan informasi 



  Mencatat semua informasi tentang materi Fungsi sosial yang telah 

diperoleh pada buku catatan dengan tulisan yang rapi dan menggunakan 

bahasa Indonesia yang baik dan benar. 

→ Mempresentasikan ulang 

  Peserta didik mengkomunikasikan secara lisan atau mempresentasikan 

materi dengan rasa percaya diri Fungsi sosial sesuai dengan 

pemahamannya. 

→ Saling tukar informasi tentang materi : 

  Fungsi social 

  Menimbulkan kesan positif tentang kesesuaian pelamar dengan pekerjaan 

yang dilamar 

dengan ditanggapi aktif oleh peserta didik dari kelompok lainnya sehingga diperoleh 

sebuah pengetahuan baru yang dapat dijadikan sebagai bahan diskusi kelompok 

kemudian, dengan menggunakan metode ilmiah yang terdapat pada buku pegangan 

peserta didik atau pada lembar kerja yang disediakan dengan cermat untuk 

mengembangkan sikap teliti, jujur, sopan, menghargai pendapat orang lain, kemampuan 

berkomunikasi, menerapkan kemampuan mengumpulkan informasi melalui berbagai 

cara yang dipelajari, mengembangkan kebiasaan belajar dan belajar sepanjang hayat. 

Data  

processing  

(pengolahan  
Data)  

COLLABORATION (KERJASAMA) dan CRITICAL THINKING (BERPIKIR 

KRITIK) 

Peserta didik dalam kelompoknya berdiskusi mengolah data hasil pengamatan dengan 

cara : 

→ Berdiskusi tentang data dari Materi : 

  Fungsi social 

  Menimbulkan kesan positif tentang kesesuaian pelamar dengan pekerjaan 

yang dilamar 

→ Mengolah informasi dari materi Fungsi sosial yang sudah dikumpulkan 

dari hasil kegiatan/pertemuan sebelumnya mau pun hasil dari kegiatan 

mengamati dan kegiatan mengumpulkan informasi yang sedang 

berlangsung dengan bantuan pertanyaan-pertanyaan pada lembar kerja. 

→ Peserta didik mengerjakan beberapa soal mengenai materi Fungsi social 

Verification 

(pembuktian)  
CRITICAL THINKING (BERPIKIR KRITIK) 

Peserta didik mendiskusikan hasil pengamatannya dan memverifikasi hasil 

pengamatannya dengan data-data atau teori pada buku sumber melalui kegiatan : 

→ Menambah keluasan dan kedalaman sampai kepada pengolahan informasi 

yang bersifat mencari solusi dari berbagai sumber yang memiliki pendapat 

yang berbeda sampai kepada yang bertentangan untuk mengembangkan 

sikap jujur, teliti, disiplin, taat aturan, kerja keras, kemampuan 

menerapkan prosedur dan kemampuan berpikir induktif serta deduktif 

dalam membuktikan tentang materi : 

  Fungsi social 

  Menimbulkan kesan positif tentang kesesuaian pelamar dengan pekerjaan 

yang dilamar 

antara lain dengan : Peserta didik dan guru secara bersama-sama membahas jawaban 

soal-soal yang telah dikerjakan oleh peserta didik. 

Generalization (menarik 

kesimpulan)  
COMMUNICATION (BERKOMUNIKASI) 

Peserta didik berdiskusi untuk menyimpulkan 

→ Menyampaikan hasil diskusi  tentang materi Fungsi sosial berupa 

kesimpulan berdasarkan hasil analisis secara lisan, tertulis, atau media 

lainnya untuk mengembangkan sikap jujur, teliti, toleransi, kemampuan 
berpikir sistematis, mengungkapkan pendapat dengan sopan. 

→ Mempresentasikan hasil diskusi kelompok secara klasikal tentang materi : 



  Fungsi social 

  Menimbulkan kesan positif tentang kesesuaian pelamar dengan pekerjaan 

yang dilamar 

→ Mengemukakan  pendapat  atas presentasi yang dilakukan tentanag materi  

Fungsi sosial dan ditanggapi oleh kelompok yang mempresentasikan. 

→ Bertanya atas presentasi tentang materi  Fungsi sosial yang dilakukan dan 

peserta didik lain diberi kesempatan  untuk menjawabnya. 

    

CREATIVITY (KREATIVITAS) 

→ Menyimpulkan tentang point-point penting yang muncul dalam kegiatan 

pembelajaran yang baru dilakukan berupa :  

  Laporan hasil pengamatan secara tertulis tentang materi : 

  Fungsi social 

  Menimbulkan kesan positif tentang kesesuaian pelamar dengan pekerjaan 

yang dilamar 

→ Menjawab pertanyaan tentang materi  Fungsi sosial yang terdapat pada 

buku pegangan peserta didik atau lembar kerja yang telah disediakan. 

→ Bertanya tentang hal yang belum dipahami, atau guru melemparkan 

beberapa pertanyaan kepada siswa berkaitan dengan materi  Fungsi sosial 

yang akan selesai dipelajari 

→ Menyelesaikan uji kompetensi untuk materi  Fungsi sosial yang terdapat 

pada buku pegangan peserta didik atau pada lembar lerja yang telah 

disediakan secara individu untuk mengecek penguasaan siswa terhadap 

materi pelajaran. 

Catatan : Selama pembelajaran  Fungsi sosial berlangsung, guru mengamati sikap siswa dalam 

pembelajaran yang meliputi sikap: nasionalisme,  disiplin, rasa percaya diri, berperilaku jujur, tangguh 

menghadapi masalah tanggungjawab, rasa ingin tahu, peduli lingkungan 

Kegiatan Penutup (15 Menit) 

Peserta didik : 

●  Membuat resume (CREATIVITY) dengan bimbingan guru tentang point-point penting yang muncul dalam 

kegiatan pembelajaran tentang materi  Fungsi sosial yang baru dilakukan. 

●  Mengagendakan pekerjaan rumah untuk materi pelajaran  Fungsi sosial yang baru diselesaikan. 

●  Mengagendakan materi atau tugas projek/produk/portofolio/unjuk kerja yang harus mempelajarai pada 
pertemuan berikutnya di luar jam sekolah atau dirumah. 

Guru : 

●  Memeriksa pekerjaan siswa  yang selesai  langsung diperiksa untuk materi pelajaran  Fungsi social 

●  Peserta didik yang  selesai mengerjakan tugas projek/produk/portofolio/unjuk kerja dengan benar diberi 

paraf serta diberi nomor urut peringkat,  untuk penilaian tugas  

●  Memberikan penghargaan untuk materi pelajaran  Fungsi sosial kepada kelompok yang memiliki kinerja 

dan kerjasama yang baik. 

 



1. Penilaian Hasil Pembelajaran 

Sikap 

 Penilaian Observasi 

Penilaian observasi berdasarkan pengamatan sikap dan perilaku peserta didik sehari-hari, baik terkait 

dalam proses pembelajaran maupun secara umum. Pengamatan langsung dilakukan oleh guru. Berikut  

instrumen penilaian sikap 

No Nama Siswa 
Aspek Perilaku yang Dinilai Jumlah 

Skor 

Skor 

Sikap 

Kode 

Nilai BS JJ TJ DS 

1 AGUS SYAHRUDIN        

2 AMIRULLAH        

3 Anggi Mutiara Dewi        

4 Apria Adinda        

5 DESI WIRA YANTI        

6 Elda Laia        

7 FRISCA RINDIANI        

8 HARY APRIYANTO        

9 Indah        

10 LINDA        

11 MARLIANA        

12 
Muhhamad Fadjar Saryo 
Risky 

       

13 Norlela        

14 Otorius Giawa        

15 Putri Anjani        

16 RIZKA RAMADHAN        

17 SAFITRI MARDIANA ZAI        

18 SITI ROMEWA        

19 SUWANDI        

20 WIDO RAMADHAN        

21 YANTI CARISKA        

 

Keterangan : 

• BS : Bekerja Sama 

• JJ : Jujur 

• TJ : Tanggun Jawab 
• DS : Disiplin 

 

Catatan : 

1. Aspek perilaku dinilai dengan kriteria: 

100  = Sangat Baik 

75 = Baik 

50  = Cukup 

25  = Kurang 

 



2. Penilaian Pengetahuan 

 

1. Why does the sender write the letter? 

A. To apply for a certain position. 

B. To provide inputs for the company. 

C. To give information about his speciality. 

D. To convince the readers about his experience. 

2. What does the sender possibly do after sending the letter? 

A. Wait for the response of the recipient. 

B. Call the recipient for the confirmation. 

C. Work as a marketing specialist. 

D. Complete his firs degree 

3. “…I enclose my curriculum vitae..”  The word “enclose” is in the closest meaning to… 

A. Hedge. 

B. Attach. 

C. Confine. 

D. Encircle 

 

 

 

 

 

Text 1 

 

Dear sirs, 

 

With reference to your advertisement in Today’s time, I would like to be considered for Marketing 

Senior Assistant post. My present position in n an electronic marketing staff where I have special 
responsibility for home appliances. I also have experiences in other electroic goods, like cameras and 

smart phones. I have been working as a marketing specialist as soon as I completed my first degree in 

2012. My tasks among other are building good relationship with distributors and customers, and 

providing inputs for the company about pricing policies, marketing strategies, and customer 

satisfaction.  

 

Hoping to hear from you soon, I enclose my curriculum vitae and rencent photograph. 

 

Yours faithfully, 

 

Harry Clarks 



 
4. Why did Mr. Krick write the letter? 

a. To apply for a job. 

b. To ask for some information. 

c. To introduce himself to Taylor. 

d. To explain his educational background. 

5. How does Mr. Krick know the vacancy? 

a. From the radio. 

b. From a colleague. 

c. From a newspaper. 

d. From the television. 

 

 

 

 

   Bunut, 03 Januari 2022 

Mengetahui,   Guru Mata Pelajaran 

Wakil Kurikulum     

     

     

     

Muharomadhan, S.Pd  Muharomadhan, S.Pd 

NIP. 19860522 201102 1 001  NIP. 19860522 201102 1 001 
     

  Menyetujui,   

  Kepala Sekolah   

     

     

     

  Lili Puspita Sari,S.Pd   

  NIP. 19820617 201001 2 018  

 

Text 2 

Taylor, Inc. 

694 Rockstar Lane 

Durham, NC 27708 

Dear Human Resources Director: 

I just read an article in the New and Observer about Taylor’s new computer center  just north of Durham. I 

would like to apply for a position as an entry-level  programmer at the center. 

I understand that Taylor produces both in-house and customer documentation. I am a fresh graduate of DeVry 

Institute of Technology in Atlanta with an  Associate’s Degree in Computer Science. In addition to having 

taken a broad  range of courses, I served as a computer consultant at the college’s computer  center where I 

helped train computer users on new systems. 

I will be happy to meet you at your convenience and discuss how my education and experience match your 

needs. You can reach me at my home address, at  (9191) 233-1552, or at  rock@devry.alumni.edu. 

Sincerely, 

Raymond Krick 

 


