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SMK TELKOM MALANG 

RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN 

(RPP) 

 

Sekolah                 : SMK Telkom Malang 

Mata pelajaran      : Bahasa Inggris 
Kelas/Semester     : XI RPL dan TKJ / 1 
Materi Pokok         : Procedure Text 
Alokasi Waktu      : 2 × 45 menit (1 Pertemuan ) 

 

A.     Kompetensi Inti 

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

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, dan mampu  

menggunakan metoda sesuai kaidah keilmuan. 
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B. Kompetensi Dasar  

3.18 Menganalisis fungsi sosial, struktur teks, dan unsur kebahasaan dari teks prosedur berbentuk 

manual dan kiat-kiat (tips), sesuai dengan konteks penggunaannya. 

4.18 Menangkap makna teks prosedur, lisan dan tulis, berbentuk manual dan kiat-kiat 

(tips).Juga menyunting teks prosedur berbentuk manual dan kiat-kiat (tips), dengan 

memperhatikan fungsi sosial, struktur teks, dan unsur kebahasaan yang benar dan sesuai 

konteks. 

C.  Indikator Pencapaian Kompetensi 

3.18.1 Mengidentifikasi fungsi sosial pada teks ilmiah factual. 

3.18.2 Mengidentifikasi unsur kebahasaan yang ada pada teks ilmiah factual. 

3.18.3 Mengidentifikasi tindakan/kegiatan/kejadian yang terkandung dalam teks ilmiah 

factual.  

3.18.4 Mengidentifikasi penggunaan teks ilmiah factual dalam keseharian.  

4.18.1 Mengetahui bentuk dan teks ilmiah faktual. 

4.18.2 Mengetahui sruktur kebahasaan yang dipakai pada teks ilmiah faktual. 
 4.18.3 Mampu mengungkapkan atau menulis kembali teks ilmiah faktual. 

D. Tujuan Pembelajaran 

Peserta didik: 

1. Mengidentifikasi fungsi sosial, pada teks undangan resmi, sesuai dengan konteks 

penggunaannya. 

2. Mengidentifikasi struktur teks pada teks undangan resmi, sesuai dengan konteks 

penggunaannya. 

3. Mengidentifikasi unsur kebahasaan pada teks undangan resmi, sesuai dengan konteks 

penggunaannya. 

4. Merespon tentang teks tulis undanag resmi, dengan memperhatikan fungsi sosial, 

struktur teks, dan unsur kebahasaan yang benar dan sesuai konteks. 

5. Menyusun teks tulis undangan resmi untuk interaksi fungsional. 
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dengan memiliki sikap ingin tahu, teliti dalam melakukan pengamatan dan 

bertanggungjawab dalam menyampaikan pendapat, menjawab pertanyaan, 

memberi saran dan kritik. 
 

D. Materi Ajar 

 Definition: Invitation letter is a text containing an invitation to an event for someone to 

come. There are two kinds of invitation letter: 

a. Informal invitation letter, the characteristics are: 

- The greeting: Dear Alex, Dear Dad, etc. (first name) 

- Informal language 

- The ending (Yours/Love/Best wishes/Regards + First name) 

b. Formal invitation letter, the characteristics are: 

- The greeting: Dear Mrs Lee, Dear Sir, Dear Prof, etc. (surname) 

- Formal language 

- The ending (Yours sincerely/Yours Faithfully + Full name) 

 

 Purpose: the purpose of invitation is to invite someone to come to some event. 

 Generic structure: 

1.    The day of writing the letter. 

2. Invitee: the one who is invited. 

3.    The body of the letter:  

 Occasion: the purpose and events of invitation 

 Date: date, month, and year. 
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 Time 

 Place 

4. Inviter: the one who invite or held the event. 

 Language features: 

1.      Using simple future tense. 

2.      Including detail time, date, and place of event. 

 

E.     Metode Pembelajaran 

1. PPP (Presentation, Practice, Production) 

2. Pendekatan Saintifik 

 

F. Media, Alat, dan Sumber Pembelajaran: 

1. Media: 

a. Contoh-contoh teks undangan resmi 

2.   Alat dan bahan     : 

LCD, Power Point Presentation, Laptop 

3. Sumber Belajar     : 

a.  http://www.englishindo.com/2011/12/kumpulan-contoh-undangan-bahasa-inggris.html 

 

G. Langkah-langkah Pembelajaran 

a. Pendahuluan (10 menit) 

1) Guru menyiapkan peseta didik secara psikis dan fisik untuk mengikuti proses 

pembelajaran dengan member salam, mengajak peserta didik untuk merapikan kelas 

dan penampilan mereka, mengajak peserta didik untuk mengawali kegiatan dengan 

berdoa, dan memeriksa kehadiran peserta didik. 
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2) Guru mengajukan pertanyaan tentang materi bahasa Inggris yang dipelajari atau telah 

dikenal sebelumnya. 

3) Guru menyampaikan tujuan pembelajaran atau kompetensi dasar yang akan dicapai 

melalui Power Point. 

4) Guru menyampaikan cakupan materi dan uraian kegiatan sesuai RPP 

b. Inti (70 menit) 

1)   Mengamati 

a) Siswa memperhatikan beberapa contoh teks undangan resmi yang disajikan oleh guru 

dalam bentuk Power Point. 

b) Siswa belajar menemukan pola bahasa dan aturan pokok dalam penulisan teks 

undangan resmi. 

2) Mengeksplorasi 

a) Bersama dengan teman sebangku, siswa mengerjakan soal-soal latihan dalam lembar 

latihan ynag diberikan oleh guru 

b) Dengan bimbingan guru, siswa bersama-sama membahas soal-soal yang telah 

dikerjakan. 

c) Siwa bertanya tentang kesulitan dalam mengerjakan soal-soal. 

3) Mencipta  

a) Siswa secara berkelompok membuat  teks undangan resmi dengan berbagai  tema 

yang terdapat dalam kartu yang diberikan oleh guru . 

b) Perwakilan tiap kelompok maju ke depan kelas secara bergantian untuk menuliskan 

surat undanagn resmi yang telah dibuat. 

c) Siswa dari kelompok lain menyunting teks deskripsi yang dituliskan di papan tulis 

dari segi struktur dan kebahasaan 

3)  Menanya 

a) Siswa mempertanyakan kesulitan-kesulitan dalam membuat teks undangan resmi 
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c. Penutup (10 menit) 

1) Siswa dan guru menyimpulkan materi yang telah dibahas 

2) Siswa mendapatkan tugas untuk membuat teks undangan resmi dengan berbagai tema 

secara individu yang akan dikumpulkan pada pertemuan selanjutnya. 

3) Guru menyampaikan rencana pertemuan selanjutnya. 

4) Siswa dan guru menutup pelajaran dengan membaca do’a. 

 

H. Penilaian 

1. Kompetensi Sikap Spiritual 

a. Teknik Penilaian : Observasi dan Penilaian Diri  

b. Bentuk Instrumen : Lembar Observasi dan Lembar Penilaian Diri 

c. Kisi-kisi : 

 

No. Butir Nilai Indikator 
Jumlah Butir 

Instrumen 

1. Bersyukur 

Bersemangat dalam melaksanakan setiap 

kegiatan pada pembelajaran Bahasa 

Inggris 

1 

 Serius dalam melaksanakan 

setiapkegiatan pada pembelajaran Bahasa 

Inggris 

1 

  JUMLAH 2 

d. Instrumen: lihat lampiran 1A dan 1B 

e. Petunjuk Penentuan Skor: lihat lampiran 3. 

 

2. Kompetensi Penilaian Sikap Sosial 

a. Teknik Penilaian : Observasi dan Penilaian Diri  
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b. Bentuk Instrumen : Lembar Observasi dan Lembar Penilaian Diri 

c. Kisi-kisi : 

No. Butir Nilai Indikator 
Jumlah Butir 

Instrumen 

1. Tanggung jawab Mengerjakan dan mengumpulkan 

tugas dengan disiplin dan tepat 

waktu. 

1 

2.  Peduli Menjawab atau menjelaskan 

pertanyaan teman yang kurang 

paham dengan konteks/isi dari 

teks undandan yang dibuat. 

1 

3. Kerjasama Membuat surat undangan resmi 

dengan kooperatif dalam 

kelompok. 

1 

4. Cinta Damai Mengerjakan tugas dan 

menyampaikan hasil kerja 

kelompok serta menyimak hasil 

kerja kelompok lain dengan rasa 

toleransi. 

1 

  JUMLAH 4 

 

d. Instrumen: lihat lampiran 2A dan 2B 

e. Petunjuk Penentuan Skor: lihat lampiran 3. 

 

3. Kompetensi Pengetahuan 

a. Teknik Penilaian: Test tertulis 

b. bentuk Instrumen: Pilihan ganda dan jawaban pendek 
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c. Kisi-kisi: 

No. Indikator 
Jumlah Butir 

Soal 

Nomor Butir 

Soal 

1.  Disajikan dua teks undangan resmi 

beserta soal-soal dalam bentuk pilihan 

ganda dan jawaban singkat 

10 1 dan 2 

 JUMLAH 10  

 

d. Instrumen: Lihat lampiran 4A 

e. Petunjuk penentuan skor: Lihat lampiran 4B 

 

4.Keterampilan 

a. Teknik Penilaian: Test Tertulis 

b. Bentuk Instrumen: Membuat  teks undangan resmi (Tes tulis keterampilan menulis). 

c.Kisi-kisi: 
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1) Tes Praktik 

 

No. Indikator Jumlah Butir Soal 

1. Siswa diberikan tugas untuk membuat teks 

undangan resmi secara berkelompok. 

1 

 JUMLAH 1 

 

c. Instrumen: lihat lampiran 5A 

d. Petunjuk penentuan skor: lihat lampiran 5B 

 

Mengetahui,    
Kepala SMK Telkom Malang 
     
       
     
     
  
Agoes Windarto, S.T  

NIP. 15720039 

 Malang,   Juli 2019 
Guru Mapel 
 
 
 
 
 
Andree Rivan Kurniawan, S.Pd. 

 NIP. 19930005 
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LAMPIRAN 1A 

 

INSTRUMEN PENILAIAN SIKAP SPIRITUAL 

(LEMBAR OBSERVASI) 

 

 

A. Petunjuk Umum 

1. Instrumen penilaian sikap spiritual ini berupa Lembar observasi. 

2. Instrumen ini diisi oleh guru yang mengajar peseta didik yang dinilai. 

 

B. Petunjuk Pengisian 

Berdasarkan pengamatan Anda selama dua minggu terakhir, nilailah sikap setiap 

peserta didik Anda dengan member skor 4, 3, 2, atau 1 pada lembar observasi dengan 

ketentuan sebagai berikut: 

 

4 = apabila SELALU melakukan perilaku yang diamati. 

3 = apabila SERING melakukan perilaku yang diamati. 

2 = apabila KADANG-KADANG melakukan perilaku yang diamati. 

1 = apabila TIDAK PERNAH melakukan perilaku yang diamati. 

 

C. Lembar Observasi 

 

LEMBAR OBSERVASI 

 

Kelas   : 

Semester  : 

Tahun Pelajaran : 

Periode Pengamatan : 

Butir Nilai  : Bersyukur 

Indikator Sikap : 

1. Bersemangat dalam melaksanakan setiap kegiatan pada pembelajaran Bahasa Inggris. 

2. Serius dalam melaksanakan setiap kegiatan pada pembelajaran Bahasa Inggris. 

 

No. 
Nama Peserta 

Didik 

Skor Indikartor Jumlah 

perolehan 

skor 

Skor 

Akhir 

Tuntas / 

Tidak 

Tuntas 
Indikator 1 Indikator 2 
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LAMPIRAN 2A 

 

INSTRUMEN PENILAIAN SIKAP SOSIAL 

(LEMBAR OBSERVASI) 

 

 

A. Petunjuk Umum 

1. Instrumen penilaian sikap spiritual ini berupa Lembar observasi. 

2. Instrumen ini diisi oleh guru yang mengajar peseta didik yang dinilai. 

 

B. Petunjuk Pengisian 

Berdasarkan pengamatan Anda selama dua minggu terakhir, nilailah sikap setiap 

peserta didik Anda dengan member skor 4, 3, 2, atau 1 pada lembar observasi dengan 

ketentuan sebagai berikut: 

 

4 = apabila SELALU melakukan perilaku yang diamati. 

3 = apabila SERING melakukan perilaku yang diamati. 

2 = apabila KADANG-KADANG melakukan perilaku yang diamati. 

1 = apabila TIDAK PERNAH melakukan perilaku yang diamati. 

 

C. Lembar Observasi 

 

LEMBAR OBSERVASI 

 

Kelas   : 

Semester  : 

Tahun Pelajaran : 

Periode Pengamatan : 

Butir Nilai  : Menunjukkan Perilaku Santun dan Peduli 
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Indikator Sikap : 

1. Mengerjakan dan mengumpulkan tugas dengan disiplin dan tepat waktu. 

2. Menjawab atau menjelaskan pertanyaan teman yang kurang paham dengan konteks/isi dari 

teks undandan yang dibuat. 

3. Membuat surat undangan resmi dengan kooperatif dalam kelompok. 

4. Mengerjakan tugas dan menyampaikan hasil kerja kelompok serta menyimak hasil kerja 

kelompok lain dengan rasa toleransi. 

No. 
Nama Peserta 

Didik 

Skor Indikartor Jumlah 

perolehan 

skor 

Skor 

Akhir 

Tuntas / 

Tidak 

Tuntas 
Indikator 1 Indikator 2 

       

       

       

       

       

       

 

 

 

LAMPIRAN 3 

 

PETUNJUK PENGHITUNGAN SKOR KI-1 & KI-2 

(SIKAP SPIRITUAL & SIKAP SOSIAL) 

 

 

1. Rumus Penghitungan Skor Akhir 

 

Skor Akhir = Jumlah Perolehan Skor  x 4 

       Skor Maksimal 

 

Skor Maksimal = Banyaknya Indikator x 4 

 

2. Kategori nilai peserta didik didasarkan pada Permendikbud No. 81A Tahun 2013, yaitu: 

Sangat Baik (SB) : apabila memperoleh Skor Akhir: 3,33 < Skor Akhir <= 4,00 

Baik (B)  : apabila memperoleh Skor Akhir: 2,33 < Skor Akhir <= 3,33 

Cukup (C)  : apabila memperoleh Skor Akhir: 1,33 < Skor Akhir <= 2,33 

Kurang (K)  : apabila memperoleh Skor Akhir: 0 < Skor Akhir <= 1,33 
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LAMPIRAN 4A 

INSTRUMEN PENILAIAN K-3 

(PENGETAHUAN) 

Answer these following questions! 

1. 
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July 17, 2014 

 

Dear Mr. and Mrs. Robert, 

 

We would like to share with you the engagement of our son, Paulo John, to his long-time 

girlfriend, Pamela Grace. After sharing love-filled dates and meetings within the past few 

years, Paulo already asked Mela’s hand for marriage. Our son finally wanted to settle down 

into a family life, and he would like to share that life with Mela. As it turns out, Mela is 

thinking of the same thing. 

 

They were engaged last June 30, 2014 and they would want to announce it publicly to 

everyone. In that note, we would be honored if we could see you in their engagement party. 

  

July 20, 2014 at 3:00 p.m. at our home, 823 Youngstown Court, Hemet, CA 92222. 

 

 

Yours sincerely, 

 

Mr. and Mrs. Nick Jones 

 

1. Which information can be found in the letter? 

A. The event will be done at night. 

B. Paulo and Mela will marry in June 20, 2014. 

C. The event will be held at Mr. and Mrs. Jones’ home. 

D. The invitee can contact Hemet for further information. 

 

2. When the party will be held? 

A. July 17, 2014 

B. July 20, 2014 

C. June 30, 2014 

D. June 20, 2014         
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3. "we would be honored if we could see you in their engagement party ........" 

The underlined word refers to … 

A. Mr. and Mrs. Jones 

B. Mr. and Mrs. Roberts 

C. Paulo and Mela 

D. Court and Hemet 

 

2. 

 

August 2, 2014 

 

Dear Ms. Anna, 

 

Western University College (WUC)  will be having a Grand Alumni Homecoming on August 

25, 2014 at 2:00 pm at Joyous Resort and Restaurant as the celebration of 30th Foundation 

Anniversary of WUC. 

 

On this regard, we are cordially inviting you to attend the said affair to meet your old friends, 

classmates, acquaintances and teachers, reminiscing memorable experiences and sharing 

stories of success and most specially to renew our commitment to the noble ideals of our 

beloved Alma Mater. 

 

The registration charges are Rp 150.000,00 per person payable at the venue. These charges 

include Alumni T-shirt, Alumni ID, Alumni souvenir, dinner, live band and raffle draws. 

 

For further inquiries, please contact our Alumni Secretariat at (047) 237-2383 or text us at 

09173445631. 

 

We look forward to your presence in this once a year celebration. 

 

 

Yours Sincerely, 
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                                                                                                                           Francesca Maria 

                                                                                                                            School Director 

 

4. When and where the event will be held? 

5. What is the purpose of the event? 

6. How much the alumni should pay for attending the venue? 

7. Who are invited to the event? 

8. What alumni can do if they want to ask for information? 

9. What charges are for? 

10. What alumni can do in the event? 
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LAMPIRAN 4B 

 

PETUNJUK PENGHITUNGAN SKOR KI-3 

(PENGETAHUAN) 

 

 

 

A. Untuk soal  1 dan 2 

Jawaban benar diberi skor 1 dan 0 untuk yang salah pada masing-masing butir soal. 

Penetuan skor A = skor perolehan x 100 

        Skor Maksimal 
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LAMPIRAN 5A 

 

INSTRUMEN PENILAIAN KI-4 (KETERAMPILAN) 

 

 

1. Instruction: Each group will get different cards. Make the formal invitation letter based on 

the topic stated on the cards! 

 

REUNION 

 

GRADUATION PARTY 

 

SCHOOL ANNIVERSARY 
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WEDDING INVITATION 

 

SEMINAR INVITATION 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

LAMPIRAN 5B 

PETUNJUK PENGHITUNGAN SKOR KI-4 

(KETERAMPILAN) 

 

A. Rubrik untuk penilaian keterampilan menulis 

 

Aspek Keterangan Skor 

Kesesuaian Isi  Mengerjakan tugas  dengan amat baik, isi surat 

sangat sesuai dengan topik, sangat relevan dan 

tepat.. 

 Mampu mengerjakan tugas dengan baik, isi surat 

umumnya sesuai dengan/mendukung topik, 

4 

 

 

3 

 



 
SMK TELKOM MALANG No Formulir 

MOKLET-KUR-FORM-

004-RPP 

Alamat : 

Jl. Danau Ranau Sawojajar Kedung 

Kandang Malang 

 

No Revisi  000 

RPP Tanggal Berlaku 15 Juli 2019 

 

SMK TELKOM MALANG 

relevan dan tepat. 

 Kurang mampu mengerjakan tugas, isi surat  

dapat diterima tapi kadang tidak konsisten dan 

tidak relevan/ tidak tepat. 

 Tidak bisa mngerjakan tugas, isi surat tidak sesuai 

dengan topik, tidak konsisten, tidak relevan/tidak 

tepat, 

 

2 

 

 

1 

Kesesuaian 

Langkah/retorika 
 Komunikasi efektif, sangat konsisten dengan 

bentuk teks khusus, ungkapan tertata dengan baik 

dan teratur. 

 Komunikasi cukup efektif, umumnya konsisten 

dengan bentuk teks khusus, organisasi dan urutan 

ungkapan umumnya tertata baik dan teratur. 

 Komunikasi kadang cukup efektif, konsisten 

dengan bentuk teks khusus kadang terabaikan, 

panataan ungkapan kadang sulit diikuti. 

 Komunikasi tidak efektif, maksud tidak jelas, 

tidak mengikuti teks bentuk khusus, penataan dan 

urutan ungkapan membingungkan. 

4 

 

 

3 

 

 

2 

 

 

1 

Kesesuaian bahasa  Bahasa yang digunakan sangat sesuai dengan 

bentuk teks yang diberikan dan konteks 

komunikasi. 

 Umumnya bahasa yang digunakan sesuai dengan 

bentuk teks yang diberikan dan konteks 

komunikasi. 

 Bahasa yang digunakan tidak konsisten dengan 

bentuk teks yang diberikan dan konteks. 

 Bahasa yang digunakan tidak sesuai dengan 

bentuk teks yang diberikan dan konteks 

komunikasi 

4 

 

 

3 

 

 

2 

 

1 

 

Kesesuaian bentuk  Bentuk, ejaan, pemilihan kata, tanda baca, 

penggunaan huruf besar, kerapian sangat 

memenuhi aturan teks. 

 Bentuk, ejaan, pemilihan kata, kesesuaian, tanda 

baca, huruf  besar, dan kerapian umumnya  

memenuhi aturan-aturan teks. 

 Bentuk, ejaan, pemilihan kata, kesesuaian, tanda 

baca, huruf  besar, dan kerapian sebagian  

memenuhi aturan-aturan teks 

4 

 

 

3 
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 Bentuk, ejaan, pemilihan kata, kesesuaian, tanda 

baca, huruf  besar, dan kerapian umumnya tidak  

memenuhi aturan-aturan teks 

 

1 

 

B. Rumus Penghitungan Skor Akhir: 

 

Skor Akhir = Jumlah perolehan Skor x 4 

               Skor Maksimal 

 

Skor Maksimal = Banyaknya Indikator x 4 

 

 

 

 


