
RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN     

     

    Nama Sekolah        :  SMK RISTEK KARAWANG     

    Mata Pelajaran        :  Bahasa Indonesia     

    Kelas / Semester      :  XII / Ganjil     

    Tema     : Mengidentifikasi isi, sistematika dan menyajikan 

unsur-unsur surat lamaran pekerjaan  

     

A. Kompetensi Dasar:     

     

Kompetensi Dasar     Indikator Pencapaian Kompetensi     

3.1.   Mengidentifikasi isi dan sistematika 

surat lamaran pekerjaan yang dibaca 

3.1.1 Mendata isi, sistematika dalam  surat 

lamaran pekerjaan dan menemukan 

hal-hal penting dalam surat lamaran 

pekerjaan 

4.1.   Menyajikan simpulan sistematika 

dan unsur-unsur isi surat lamaran 

baik secara lisan maupun tulis 

4.1.1 Menyimpulkan sistematika, unsur-

unsur isi surat lamaran pekerjaan 

dan mempresentasikan simpulan 

sistematika dan unsur-unsur isi surat  
lamaran pekerjaan.      

     

B. Tujuan Pembelajaran:     

1. Siswa dapat mengidentifikasi surat lamaran pekerjaan ( isi, sistematika, bahasa 

dan kalimat efektif)  dalam surat lamaran pekerjaan 

2. Siswa dapat menyimpulkan sistematika dan unsur-unsur isi surat lamaran 

pekerjaan 

3. Siswa dapat mempresentasikan, menanggapi, merevisi sistematika dan unsur-

unsur isi surat lamaran pekerjaan 

C. Materi Pembelajaran:     

1. Identifikasi isi surat lamaran pekerjaan 

2. Sistematika surat lamaran pekerjaan 

3. Bahasa surat lamaran pekerjaan 

4. Lampiran surat lamaran pekerjaan 

5. Kalimat efektif dalam surat lamaran pekerjaan 

 

F. Metode Pembelajaran     

    Model         : Discovery Learning (DL)     

    Metode       : Penugasan Daring     



    Media         : WhatsApp     

G. Sumber Pembelajaran     

     Buku Bahasa Indonesia Kelas XII Kementertian Pendidikan dan Kebudayaan 2017 

     

H. Kegiatan Pembelajaran     

     

Kegiatan     Deskripsi Kegiatan     

Pendahuluan     Pemberian Stimulus :     

- Peserta didik merespon salam dari guru dilanjutkan dengan menge-

cek kehadiran siswa.     

- Guru mengingatkan tentang protokol kesehatan selama covid-19     

- Guru memberikan motivasi agar tetap semangat belajar dalam 

keterbatasan selama covid-19  

Kegiatan Inti     - Guru memberikan gambaran surat lamaran pekerjaan dengan 

mengaitkan hal-hal yang mudah dipahami oleh siswa. Misalnya 

memberikan contoh kita membuat surat lamaran pekerjaan kepada 

salah satu perusahaan.     

- Guru menunjukan contoh surat lamaran pekerjaan.     

- Siswa diminta untuk menganalisis isi dan unsur-unsur yang 

terdapat  pada surat lamaran pekerjaan telah dibaca.     

- Siswa menyusun surat lamaran dari hasil membaca buku.     

Penutup     - Peserta didik bersama guru menyimpulkan hasil pembelajaran.     

- Guru meminta siswa untuk berkomunikasi terkait dengan tugas 

yang diberikan atau jika ada materi yang belum dipahami.     

- Guru mengingatkan untuk menjaga kesehatan dan berdoa agar 

masa pandemic ini segera berlalu.     

- Peserta didik menjawab salam penutup dari guru.     

     

I. Penilaian     

Sikap                    : Observasi selama pembelajaran daring berlangsung melalui whatsApp 

group     

Pengetahuan         : tes essay     

Psikomtor             : penilaian portofolio     
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