
RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN

MAPEL:  
ADMINISTRASI  UMUM

KELAS:  X OTKP,  AKL,  BDP
BISNIS DAN MANAJEMEN SEMESTER GENAP

KD 8 :  PERALATAN KANTOR ALOKASI  WAKTU :  3  X  2  JP

Menje laskan pengert ian  pera latan kantor
Mengident i f ikas i  jen is - jen is  pera latan kantor
Menggunakan pera latan kantor  da lam kegiatan admin is tas i  sesuai
kebutuhan

TUJUAN PEMBELAJARAN :
Mela lu i  proses  pembela jaran dan praktek,  s i swa dapat  :

1 .
2 .
3 .

Peserta  d id ik  dan Guru  melakukan d iskus i  s ingkat  v ia  whatapp atau
teams
Peserta  d id ik  mengamat i  pe laksanaan kegiatan admin is tras i  yang ada d i
kantor
Peserta  d id ik  mengumpulkan has i l  pengamatan pada microsoft  teams 
Peserta  d id ik  dan guru  mengevaluas i  has i l  pengamatan yang
di laksanakan sebelumnya.
Peserta  d id ik  mengamat i  youtube tentang mater i  dan tu juan
pembela jaran
Guru  member ikan contoh-contoh tayangan youtube untuk  d i  amat i  o leh
s iswa.

KEGIATAN PEMBELAJARAN :
1 .

2 .

3 .
4 .

5 .

6 .

APLIKASI  YANG DI  GUNAKAN:
WHATAPP /  MICROSOFT TEAMS
VIDEO YOUTUBE
MATERI  ALUR PENATAAN SURAT
PERANGKAT PRAKTEK 

Peni la ian  S ikap :  Absen s i swa,  keakt i fan  ket ika pembela jaran & d iskus i
Pen i la ian  pengetahuan :  s i swa melakukan u langan atau lat ihan soa l
menggunakan microsoft  form
Peni la ian  Praktek :  Praktek tatap muka penataan surat  /  dokumen d i
seko lah atau praktek mandir i  d i  rumah dengan b imbingan guru .  

PENILAIAN:
1 .
2 .

3 .

PENILAIAN HASIL  BELAJAR :
SIKAP
PENGETAHUAN 
PRAKTEK
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