SATUAN ACARA PELATIHAN
Oleh: AMUSIANA

Nama Pelatihan : Simulasi Mengajar
Nama Mata Diklat : Kearsipan
Tujuan :

Mo

Setelah mengukuti kegiatan pembelajaran menggunakan model pembelajaran discovery Learning,
dengan metode literasi, eksperimen, praktikum dan presentasi dengan menumbuhkan sikap
menyadari kebesaran Tuhan, sikap gotong royong, jujur, dan berani mengemukakan pendapat,
siswa diharapkan dapat :

Melakukan tahap-tahap penanganan surat masuk dengan tepat sesuai dengan standar prosedur
Memahami prosedur pengurusan surat masuk

Memahami tata cara mengindeks arsip sesuai dengan peraturan

Melakukan klasifikasi dan indeks arsip berdasarkan dokumen-dokumen arsip

Indikator pencapaian :

Moo e

Melakukan tahap-tahap penanganan surat masuk dengan tepat sesuai dengan standar prosedur
Memahami prosedur pengurusan surat masuk

Memahami tata cara mengindeks arsip sesuai dengan peraturan

Melakukan klasifikasi dan indeks arsip berdasarkan dokumen-dokumen arsip.

Alokasi waktu : 10 menit

A. PENDAHULUAN (alokasi waktu. Contoh: 2 menit)

B. KEGIATAN INTI :

Guru.

Peserta didik diberi motivasi dan panduan untuk melihat, mengamati, membaca dan menuliskannya
kembali. Mereka diberi tayangan dan bahan bacaan terkait materi.

Guru memberikan kesempatan untuk mengidentifikasi sebanyak mungkin hal yang belum
dipahami, dimulai dari pertanyaan faktual sampai ke pertanyaan yang bersifat hipotetik. Pertanyaan
ini harus tetap berkaitan dengan materi.

Peserta didik dibentuk dalam beberapa kelompok untuk mendiskusikan, mengum pulkan
informasi,mempresentasikan ulang, dan saling bertukar informasi terkait materi

Peserta didik

Peserta didik mempresentasikan hasil kerja kelompok atau individu secara klasikal,
mengemukakan pendapat atas presentasi yang dilakukan kemudian ditanggapi kembali oleh
kelompok atau individu yang mempresentasikan



Guru dan peserta didik
membuat kesimpulan tentang hal-hal yang telah dipelajari. Peserta didik kemudian diberi
kesempatan untuk menanyakan kembali hal-hal yang belum dipahami

C. PENUTUP

Guru bersama siswa

menyimpulkan materi pembelajaran hari ini. Melakukan refleksi / Tanya jawab tentang i
perkantoran, otomatisasi perkantoran, dan virtual office

Berdo’a

Sumber/media pelatihan : RPP X OTKP



