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Mata Pelajaran Administrasi Umum 
 

Materi Pokok Komunikasi Kantor 

Kelas/Semester X OTKP/II Alokasi Waktu 5 JP × 40 menit  

Kompetensi 
Dasar 

3.10 Menerapkan komunikasi di tempat kerja 
4.10 Melakukan komunikasi di tempat kerja 

Indikator 
Pencapaian 
Kompetensi 
(IPK) 
 

3.10.1 Menjelaskan pengertian komunikasi 
3.10.2 Menjelaskan proses komunikasi 
3.10.3 Menjelaskan unsur-unsur komunikasi 
3.10.4 Menjelaskan etika komunikasi 
3.10.5 Menjelaskan komunikasi di tempat kerja 
4.10.1 Melakukan komunikasi menerima tamu 
4.10.2 Melakukan komunikasi penangganan telepon kantor 

 
A. Tujuan Pembelajaran 

Melalui penerapan model pembelajaran Discovery Learning, Siswa diharapkan mampu: 1) menerapkan 
komunikasi di tempat kerja dan 2) melakukan komunikasi di tempat kerja dengan penuh rasa tanggung jawab. 

   
B. Alat dan Bahan  

1. Alat : Handphone, Bahan ajar (Rachman, Silvia. 2018. Administrasi Umum. Jawa Timur : Kitto Book), modul, 
jobsheet prosedur penangganan telepon serta menerima tamu, whatshapp dan internet 

2. Bahan : - 

 
C. Langkah-langkah Pembelajaran 

 
 

1. Pertemuan Ke-1 ( 5  x 40 menit ) Waktu 
Kegiatan Pendahuluan 
Orientasi: Guru membuka pertemuan mengucap salam melalui WAG 
Apersepsi: Guru meminta siswa untuk menyebutkan contoh komunikasi kantor melalui WAG 
 

10 
menit 

 
Kegiatan Inti 
(Model pembelajaran discovery learning) 
(Pendekatan saintifik) 
1) Stimulation 
Siswa tertarik untuk berpartisipasi aktif dalam kegiatan penjelasan oleh guru tentang materi 
pembelajaran melalui WAG. 
 
2) Problem Statement 
Siswa termotivasi untuk mengajukan pertanyaan terkait penjelasan guru. Siswa lain yang telah 
memahami materi termotivasi untuk memberikan jawaban atas pertanyaan dari temannya melalui 
WAG 
 
3) Data collection 
Siswa mengumpulkan data tentang komunikasi perkantoran yang terjadi dalam serial drama korea 
touch your heart dengan berpedoman pada form yang telah disediakan oleh guru 
 
4) Verification 
Siswa menyusun data yang ditemukan pada form yang telah disediakan oleh guru 
 
5) Generalization 
Siswa melaporkan hasil analisisnya dan merefleksi apa yang telah dipelajari dalam bentuk formulir 
analisis komunikasi perkantoran melalui serial drama korea touch your heart 
 

180 
menit 

Kegiatan Penutup 
Rangkuman dan Refleksi: 1) guru menyampaikan kesimpulan materi yang telah dipelajari melalui 
WAG 3) Siswa menyimak kesimpulan materi dari guru melalui WAG 
Tindak Lanjut: 1) Siswa mencatat penjelasan guru tentang tugas tindak lanjut untuk pertemuan 
selanjutnya dengan cermat. 2) Guru menutup pembelajaran dengan salam melalui WAG 

10 
menit 



 
 
D. Penilaian 

 
No Ranah Kompetensi Teknik Penilaian Bentuk Penilaian 

1 Pengetahuan Tes tertulis Soal esai 

2 Keterampilan Unjuk kerja  Kinerja 

 
Mengetahui       Muntilan,     Maret 2020 
SMK Muhammadiyah 2 Muntilan     Guru Mata Pelajaran 
 

 
 
        


