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RENCANA PELAKSANAAN 
PEMBELAJARAN (RPP) DARING 
 
Satuan Pendidikan : SMA Al Hikmah Surabaya 

Mata Pelajaran  : Bahasa Inggris 

Kelas / Semester : XII / ganjil 

Materi Pokok  : Application Letter 

Alokasi Waktu : 6 x 45 menit 
 
 

KOMPETENSI INTI 
 KI 1 : Menghayati dan mengamalkan ajaran agama yang dianutnya.  

 KI 2 : 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 

 KI 4 : 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 

 
 

 KOMPETENSI DASAR  INDIKATOR PENCAPAIAN 

KOMPETENSI 

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 

 Mengidentifikasi fungsi sosial, 

struktur teks, dan unsur kebahasaan 

dari teks berbentuk surat lamaran 

pekerjaan 

4.2 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 

 Menangkap makna makna secara 

kontekstual terkait fungsi sosial, 

struktur teks, dan unsur kebahasaan 

teks khusus dalam bentuk surat 

lamaran kerja 

 4.2.2 menyusun teks khusus surat 

lamaran kerja, yang memberikan 

informasi antara lain jati diri, latar 

belakang pendidikan/pengalaman 

 Menyusun teks khusus surat lamaran 

kerja, 
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kerja, dengan memperhatikan 

fungsi sosial, struktur teks, dan 

unsur kebahasaan, secara benar dan 

sesuai konteks 

 

 

A. Tujuan Pembelajaran : 

Melalui model pembelajaran Discovery Learning dan kecakapan abad 21, dapat mengidentifikasi fungsi 

social, struktur teks, dan uunsur kebahasaan surat lamaran pekerjaan dengan cermat dan teliti; dapat 

menangkap makna secara kontekstual; dan dapat menyusun teks surat lamaran pekerjaan dengan benar. 

 

 

 

 

B. Kegiatan Pembelajaran 

 

 Pertemuan I Pertemuan II Pertemuan III 

Pembukaan Guru menyampaikan garis besar 

tujuan dan manfaat 

pembelajaran hari ini terkait 

dunia nyata 

Guru mereview 

pembelajaran sebelumnya 

dan menyampaikan tujuan 

pembelajaran hari ini. 

Guru mereview pembelajaran 

sebelumnya dan menyampaikan 

tujuan pembelajaran hari ini. 

Kegiatan Inti - (Jamboard session) 

Siswa menyampaikan 

gagasan mereka tentang 

contoh pekerjaan di 

masa mendatang dan 

kecakapan yang 

dibutuhkan melalui Link 

Jamboard yang 

diberikan guru. 

- (Video) Siswa 

Mengamati video 

tentang Application 

Letter dari link youtube 

yang disampaikan guru 

- (Breakout Zoom) Siswa 

berdiskusi dengan 

kelompoknya sesuai 

tugas yang diberikan 

untuk mengidentifikasi 

social function, text 

structure, atau the 

language features. 

- Siswa 

mempresentasikan hasil 

diskusinya. 

- Siswa mengerjakan soal 

pemahaman dan 

mengumpulkan jawaban 

pada link Google Drive 

- ( Breakout Zoom) 

Siswa berdiskusi 

dengan 

kelompoknya 

untuk 

mengidentifikasi 

struktur teks yang 

diberikan guru. 

- (Jamboard 

session) Sambil 

berdiskusi, siswa 

menulis hasil 

proses diskusi 

pada link 

jamboard yang 

diberikan guru. 

- (main room 

zoom) Siswa 

mempresentasika

n hasil diskusi 

sembari 

menampilkan 

frame Jamboard 

kelompoknya. 

- Siswa 

mengerjakan soal 

pemahaman dan 

mengumpulkan 

jawaban pada link 

- Siswa Secara 

berpasangan 

mempelajari iklan 

lowongan pekerjaan 

yang diberikan guru. 

 

- Siswa secara 

berpasangan membuat 

surat lamaran pekerjaan 

 

- Siswa 

mempresentasikan 

hasilnya melalui 

sharescreen. 

 

- Siswa mengumpulkan 

hasil tulisannya melalui 

Link 
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yang diberikan guru 

secara individu. 

Google Drive 

yang diberikan 

guru. 

Penutup - Siswa dan guru 

menyimpulkan materi 

dan merefleksi 

pembelajaran hari ini. 

- Guru menyampaikan 

rencana pembelajaran 

berikutnya 

- Siswa dan guru 

menyimpulkan 

materi dan 

merefleksi 

pembelajaran hari 

ini. 

- Guru 

menyampaikan 

rencana 

pembelajaran 

selanjutnya 

 

Sumber 

belajar, 

media, alat 

dan 

bahan 

- 2019. Sugeng Bambang. 

Contextual English 3. 

Solo: PT.Tiga Serangkai 

Mandiri. 

- https://www.youtube.co

m/watch?v=zeV9I9TSO

qA 

- Google: Jamboard, 

Drive 

- Zoom. 

- 2019. Sugeng 

Bambang. 

Contextual 

English 3. Solo: 

PT.Tiga 

Serangkai 

Mandiri. 

- Google: 

Jamboard, Drive 

- Zoom. 

- 2019. Sugeng Bambang. 

Contextual English 3. 

Solo: PT.Tiga Serangkai 

Mandiri. 

- Google: Jamboard, 

Drive 

- Zoom. 

 

 

C. Penilaian Hasil 

 

Jenis Penilaian Pertemuan 1 Pertemuan 2 Pertemuan 3 

Penilaian Sikap Lembar Pengamatan Lembar Pengamatan Lembar Pengamatan 

Penilaian Pengetahuan Tes Tulis Tes Tulis - 

Penilaian 

Keterampilan 

- - Lembar Praktik 

 

 

 

 

 

 

 

 

Surabaya, 30 September 2020 

Guru Bahasa Inggris 

 

 

MARKO WIBISONO, M.Pd. 

Mengetahui 

Kepala SMA Al Hikmah 

 

 

AHMAD FAIS, S.Si., M.Pd. 

https://www.youtube.com/watch?v=zeV9I9TSOqA
https://www.youtube.com/watch?v=zeV9I9TSOqA
https://www.youtube.com/watch?v=zeV9I9TSOqA
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LAMPIRAN 1 

A. PENILAIAN 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 

contoh instrumen penilaian sikap 

No Nama Siswa 
Aspek Perilaku yang Dinilai Jumlah 

Skor 

Skor 

Sikap 

Kode 

Nilai BS JJ TJ DS 

1 Ahmad Faris 75 75 50 75 275 68,75 C 

2  ... ... ... ... ... ... ... 

 

 

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. Skor maksimal = jumlah sikap yang dinilai dikalikan jumlah kriteria = 100 x 4 = 400 

3. Skor sikap = jumlah skor dibagi jumlah sikap yang dinilai = 275 : 4 = 68,75 

4. Kode nilai / predikat : 

75,01 – 100,00 = Sangat Baik (SB) 

50,01 – 75,00 = Baik (B) 

25,01 – 50,00  = Cukup (C) 

00,00 –  25,00 = Kurang (K) 

5. Format di atas dapat diubah sesuai dengan aspek perilaku yang ingin dinilai 

 
B. KRITERIA PENILAIAN PENGETAHUAN 

 

NO. 
SOAL 
 

SKOR 

0-5 6-10 11-15 16-20 

1 Tidak mampu 
mengidentifikasi figur 
pada teks dan alasan 
pemilihan tempatnya 
dengan tepat dan 
berterima. 

Mampu mengidentifikasi 
figur pada teks dan alasan 
pemilihan tempatnya namun 
masih terdapat banyak 
kesalahan pada  tata bahasa 
atau diksi. 

Mampu mengidentifikasi figur 
pada teks dan alasan pemilihan 
tempatnya dengan terdapat 
sedikit kesalahan pada aspek 
tata bahasa dan diksi.  

Menunjukkan kemampuan 
mengidentifikasi figur pada teks 
dan alasan pemilihan tempatnya 
dengan sangat sedikit atau tanpa 
kesalahan pada penggunaan 
tatabahasa atau diksi. 

2 Tidak mampu 
mengidentifikasi pesan 
penulis dengan tepat 
dan berterima. 

Mampu mengidentifikasi a 
pesan penulis  dan terdapat 
beberapa kesalahan pada 
penggunaan  tata bahasa dan 
diksi. 

Mampu mengidentifikasi pesan 
penulis dengan terdapat sedikit 
kesalahan  
pada penggunaan  
tata bahasa dan diksi.  

Menunjukkan kemampuan 
mengidentifikasi pesan penulis 
dengan sangat  
sedikit atau tanpa  
kesalahan pada tatabahasa atau 
diksi. 
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3 Tidak mampu 
mengidentifikasi tujuan 
penulisan sebuah surat 
lamaran pekerjaan   
dengan tepat dan 
berterima. 

Mampu mengidentifikasi 
tujuan penulisan sebuah surat 
lamaran pekerjaan   dan 
terdapat beberapa kesalahan 
pada penggunaan  tata 
bahasa dan diksi. 

Mampu mengidentifikasi 
tujuan penulisan sebuah surat 
lamaran pekerjaan  dengan 
terdapat sedikit kesalahan 
pada penggunaan  tata bahasa 
dan diksi. 

Menunjukkan kemampuan tujuan 
penulisan sebuah  
surat lamaran pekerjaan   
pada teks dengan sangat sedikit 
atau tanpa kesalahan pada 
penggunaan tata  
bahasa atau diksi. 

4 Tidak mampu 
menyimpulkan isi 
paragraph dengan tepat 
dan berterima. 

Mampu  
menyimpulkan isi   paragraf 
namun  
masih terdapat  
beberapa kesalahan pada 
penggunaan tata bahasa atau 
diksi yang bisa mengarah ke 
kerancuan  
pemahaman. 

Mampu menyimpulkan isi 
paragraf namun masih  
terdapat sedikit kesalahan pada 
penggunaan tata  
bahasa atau diksi  
yang tidak berdampak pada 
kerancuan pemahaman. 

Menunjukkan kemampuan 
menyimpulkan isi paragraf 
dengan sangat  
sedikit atau tanpa kesalahan pada 
penggunaan tata 
bahasa atau diksi serta 
menunjukkan pemahaman  
yang utuh dan berterima. 

5 Tidak mampu  
membuat keputusan  
terkait surat lamaran 
pekerjaan dengan  tepat. 

Mampu membuat keputusan 
terkait surat lamaran 
pekerjaan     namun masih 
terdapat beberapa kesalahan 
pada penggunaan tata  
bahasa atau diksi yang bisa 
mengarah ke kerancuan 
pemahaman. 

Mampu membuat  
keputusan terkait surat lamaran 
pekerjaan  namun masih 
terdapat sedikit kesalahan pada  
penggunaan tata bahasa  
atau diksi yang tidak mengarah 
ke kerancuan pemahaman. 

Menunjukkan kemampuan 
membuat keputusan terkait  
surat lamaran pekerjaan  dengan 
sangat sedikit atau tanpa 
kesalahan pada penggunaan tata 
bahasa  
atau diksi serta  
menunjukkan pemahaman  
yang utuh dan berterima. 

 

a. Penilaian Presentasi/Monolog 

 

Nama peserta didik: ________     Kelas: _____ 

 

No. Aspek yang Dinilai Baik 
Kurang 

baik 

1. Organisasi presentasi (pengantar, isi, kesimpulan)   

2. Isi presentasi (kedalaman, logika)   

3. Koherensi dan kelancaran berbahasa   

4. Bahasa:   

 Ucapan   

 Tata bahasa   

 Perbendaharaan kata   

5. Penyajian (tatapan, ekspresi wajah, bahasa tubuh)   

Skor yang dicapai   

Skor maksimum 10 

Keterangan: 

Baik mendapat skor 2 

Kurang baik mendapat skor 1 
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LAMPIRAN 2 

Formative Test 1: 

Answer the following questions and submit the answer to G-Drive Link! 
1. What are the three important parts to find when you are reading a job vacancy? 
2. What is the social function of an application letter? 
3. What contents are available in the opening section? 
4. What is a salutation? 
5. What do you write in your first paragraph? 

 

Formative Test 2 

Read the text and answer the following questions 

Mr. William Subarkah 
Personnel Manager 
Berkah Consulting 
PO Box 583, Orchard Road 
Singapore 
 

Dear Mr. Subarkah, 

 I am writing to apply for the post of Management Trainee, which was advertised on 

the Student Affairs Office notice board of the Hongkong Polytechnic University on 1 March 

2005. 

 My working experience at Lucky Star Garment Manufactory Limited improved my 

leadership skills, communication skills and ability to work in a team environment. I have fluent 

spoken and written English. I also have fluent spoken and written Mandarin, and can therefore 

work in Singapore. 

 Currently I am studying a B.A. in Management at the Hongkong Polytechnic 

University, graduating in 2005. Subjects which I am studying that are relevant to the post of 

Management Trainee include Operations Management, Human Resources Management, 

Accounting, Marketing and strategic Management.  

 During my studies I have had the post of Executive in management Society. While 

leading and organizing Management Society activities I have improved my ability to lead and 
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supervise subordinates effectively, ability to work under pressure and ability to work in a team 

environment.  

 Working for Berkah Consulting appeals to me because it has a good reputation and 

it provides excellent training. Your organization produces a high-quality service, and I can 

contribute to this with my leadership skills and my ability to work under pressure. I am 

available for interview at any time. I look forward to meeting you. 

 

Yours sincerely, 

Amin Saifullah. 

1. Who is William Subarkah? 
2. Why does Amin write the letter? 
3. What skills do Amin master? 
4. What position does he apply for? 
5. Do you think that Amin will be accepted? Explain your answer. 
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LAMPIRAN 3 

MATERI PEMBELAJARAN 
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