
RPP 
NAMASEKOLAH             :SMKNEGERI 5 NEGARA 
KOMP. KEAHLIAN          : PERHOTELAN 
MATAPELAJARAN         :Ad. Umum 
KI/KD                                :3.6Menganalisis laporan khas kecil 

4.6Membuat laporan khas kecil 
KELAS/SEMESTER/TH    : X/ GENAPTahun 2019/2020 

ALOKASI WAKTU            :Pertemuanke–1 (3x 45menit) 

 
A.  TUJUAN PEMBELAJARAN 

MelaluimodelDiscoveryLearning(DL),Pesertadidikmampumenganalisis laporan khas kecildanmembuat 
laporan khas kecil 

 

B.  LANGKAH-LANGKAHPEMBELAJARAN:Discovery Learning(DLL) 

Pembukaan: 

 

(PPK/ 

Literasi) 

1.    Pesertadidikmengucapkansalam,berdoa,presensi,lagu 
Indonesia raya. 

2.    Ice Breaking(menanyakankabar) 
3.    K3LH:(Penampilan,7K,Suasanakelas) 
4.    TujuanPembelajaran,motivasidanPenilaian 
5.       StrukturPembelajaran 

Waktu 
15menit 

Inti: 
(Literasi/ 
4C/HOTS/ 
Lifeand 
CareerSkill/ 
ICT) 

1)Stimulation(15menit) 

Peserta didikmenyimakapersepsidariguru tentanganalisis laporan khas kecil  
lalu  

Pesertadidikdapatmengeksplorasi jenis jenis bahan pembersih 
laundryyangterdapatpadalembar materi yangdibagikanolehguru.(Literasi/4C) 

90menit 

2)Problem statement (15menit) 

Pesertadidikmengidentifikasi sebanyak mungkin berdasarkan hasil 
stimulasi kemudian 
dirumuskandanmenyatakanhipotesisyangterkaitdenganbahan 
pembersih;(4C) 3)Data Collection(30menit) 

Pesertadidikmengumpulkan informasi untukmenganalisis bahan pembersih, 
sub-materi /masalah, 
memilihteoriprinsipdanpendekatanyangsesuaidenganmasalah, 
danmenentukaninformasiuntukmenemukansolusi; (HOTS/4C) 
4)Data Processing(120menit) 

Pesertadidikmenerapkanrencana yang 
telahditetapkan;kemudianmembuatdata berdasarkan informasi yang 
didapattentanganalisis laporan khas kecil serta membuat kaporan khas 
kecil di hotel(HOTS/4C/ICT life andCareerskill) 
5)Verification. (30menit) 
Pesertadidikmengevaluasibahan pembersih laundry 
yangdigunakanuntukmemecahkanmasalah.(HOTS/4C) 

6)Generalization. (45menit) 
Pesertadidikmemerikasolusi , asumsi yangterkaitdengansolusidibuat, 
memperkirakanhasilyangdiperolehketikamengimplementasikansolusidanmengk
omunikasikanlaporan khas kecil di depan kelasHOTS/4C/ICT/lifeand 
Careerskill) 

Penutup : 
(Literasi/ 
HOTS/ 4C) 

1.  
Pesertadidikdimintamelakukanrefleksidenganmenanyakanmateriyangtel
ahdipelajari.Selanjutnyaguru 
memotivasipesertadidikuntukmengembangkanpemahamanterhadapmat
eriyangsudahdipelajari(Literasi, HOTS,4C) 

2.  Pesertadidikmengidentifikasihambatan-hambatanyang 
dialamisaatmemahamitentangmateripembelajaran. 

3.  
Pesertadidikmenyimpulkanpembelajaranhariinidengandibimbingolehgu
rusecarakeseluruhan. 

Pesertadidikmenyimakinformasiguru tentangrencana 
pembelajaranberikutnya.(Literasimenyimak) 

30menit 
 
 
 
 
 
 
 

-----------+ 
135 Menit 

C.  PENILAIAN 
PenilaianSikap:ObservasiSikapKerja,PenilaianPengetahuan:ObservasiDiskusi 
PenilaianKetrampilan :LembarUnjukkerja, 

 
Mengetahui,                                                           Pekutatan, 15 Januari 2020 
KepalaSekolah      Guru Mapel 

 

 
Ketut Suartika, S.Pd, M.Pd     Dodik Ade Siswoyo, S.Pd 
NIP. 19671202 199003 1 004    NIP. 
 
 
 
 
 
 
 



RPP 
NAMASEKOLAH              :SMKNEGERI 5 NEGARA 
KOMP. KEAHLIAN   : PERHOTELAN 
MATAPELAJARAN          :Adm. Adum 
KI/KD                                 :3.7Menerapkan Pembuatan dolumen di dalam komputer  

4.7Membuat dokumen di dalam Komputer 
KELAS/SEMESTER/TH     : X/ GENAPTahun 2019/2020 

ALOKASI WAKTU             :Pertemuanke–2 – 3 (6x 45menit) 
A.  TUJUAN PEMBELAJARAN 

MelaluimodelProject Based learning (PBL),PesertadidikmampuMenerapkan Pembuatan dolumen di 
dalam komputerdanMembuat dokumen di dalam Komputer 

B.  LANGKAH-LANGKAHPEMBELAJARAN:Project Based learning (PBL) 

Pembukaan: 

 

(PPK/ 

Literasi) 

1.    Pesertadidikmengucapkansalam,berdoa,presensi,lagu 
Indonesia raya. 

2.    Ice Breaking(menanyakankabar) 
3.    K3LH:(Penampilan,7K,Suasanakelas) 
4.    TujuanPembelajaran,motivasidanPenilaian 
5.       StrukturPembelajaran 

Waktu 
30menit 

Inti: 
(Literasi/ 
4C/HOTS/ 
Lifeand 
CareerSkill/ 
ICT) 

1)Penentuan Pertanyaan Mendasar(15menit) 

Peserta didikmenyimak pertanyaan yang essesial tentang bagaimana 
menerapkan pembuatan dokumenberupa pertanyaan yang sesuai dengan 
bagaimana menerapkan pembuatan dokumen sesuai realitas dunia nyata 
dimulai dengan investigasi dan relevan sesuai dengan topikserta 
dapatmenerapkan pembuatan dokumenyangterdapatpadalembar SOP 
yangdibagikanolehguru.(Literasi/4C) 

180menit 

2)Mendesain perencanaan Proyek(15menit) 

Pesertadidikmendesain perencanaan secara kolaboratif dengan 
perencanaan berisis tentang aturan main, pemilihan aktivitas yang 
dapat mendukung penyelesaian proyek yangterkaitdenganmembuat 
dokumen di hotel;(4C) 

3)Menyusun Jadwal (30menit) 

Pesertadidikmenyusun jadwalsecara kolaboratif dalam penyusunan aktivitas 
sehingga proyek terselesaikan antara lain (1) Membuat timeline proyek, (2) 
Membuat deadline penyelesaian proyek, (3) Merencanakan cara yang baru, 
(4) Membimbing yang tidak berhubungan dengan proyek,(5) Membuat SOP 
untuk membuat penjelasan tentang pemilihan suatu carauntukmembuat 
dokumen di hotel; (HOTS/4C) 

4)Memonitor peserta didik dan kemajuan proyek(120menit) 

Pesertadidikmenerapkanrencana yang 
telahditetapkan;kemudianmembuatdata berdasarkan informasi yang 
didapattentangmenerapkan pembuatan dokumen serta membuat 
dokumen di hotel(HOTS/4C/ICT life andCareerskill) 
5)Menguji Hasil. (30menit) 
Pesertadidikmengevaluasihasil dokumen 
yangdigunakanuntukmemecahkanmasalah.(HOTS/4C) 

6)Mengecaluasi Pengalaman. (45menit) 
Pesertadidikmemerikasolusi , asumsi yangterkaitdengansolusidibuat, 
memperkirakanhasilyangdiperolehketikamengimplementasikansolusidanmengk
omunikasikanhasil dokumen di depan kelasHOTS/4C/ICT/lifeand Careerskill) 

Penutup : 
(Literasi/ 
HOTS/ 4C) 

1. 
Pesertadidikdimintamelakukanrefleksidenganmenanyakanmateriyangtel
ahdipelajari.Selanjutnyaguru 
memotivasipesertadidikuntukmengembangkanpemahamanterhadapmat
eriyangsudahdipelajari(Literasi, HOTS,4C) 

2. Pesertadidikmengidentifikasihambatan-hambatanyang 
dialamisaatmemahamitentangmateripembelajaran. 

3.Pesertadidikmenyimpulkanpembelajaranhariinidengandibimbingolehguru
secarakeseluruhan. 

4.    Pesertadidikmenyimakinformasiguru tentangrencana 
pembelajaranberikutnya.(Literasimenyimak) 

60menit 
 
 
 
 
 
 
 

-----------+ 
270 Menit 

C.  PENILAIAN 
PenilaianSikap:ObservasiSikapKerja,PenilaianPengetahuan:ObservasiDiskusi 
PenilaianKetrampilan :LembarUnjukkerja, 

 
Mengetahui,                                                           Pekutatan, 15 Januari 2020 
KepalaSekolah      Guru Mapel 

 

 
Ketut Suartika, S.Pd, M.Pd     Dodik Ade Siswoyo, S.Pd 
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RPP 
NAMASEKOLAH             :SMKNEGERI 5 NEGARA 
KOMP. KEAHLIAN          : PERHOTELAN 
MATAPELAJARAN         :Adm. Adum 
KI/KD                                :3.9Menganalisis dokumen bisnis 

4.9Menyiapkan dokumen bisnis 
KELAS/SEMESTER/TH    : X/ GENAPTahun 2019/2020 

ALOKASI WAKTU            :Pertemuanke–4-5(6x 45menit) 
A.  TUJUAN PEMBELAJARAN 

MelaluimodelDiscoveryLearning(DL),Pesertadidikmampumenganalisis doukmen bisnis di 
hoteldanMenyiapkan dokumen bisnis di hotel 

B.  LANGKAH-LANGKAHPEMBELAJARAN:Discovery Learning(DLL) 

Pembukaan: 

 

(PPK/ 

Literasi) 

1.    Pesertadidikmengucapkansalam,berdoa,presensi,lagu 
Indonesia raya. 

2.    Ice Breaking(menanyakankabar) 
3.    K3LH:(Penampilan,7K,Suasanakelas) 
4.    TujuanPembelajaran,motivasidanPenilaian 
5.       StrukturPembelajaran 

Waktu 
30menit 

Inti: 
(Literasi/ 
4C/HOTS/ 
Lifeand 
CareerSkill/ 
ICT) 

1)Stimulation(15menit) 

Peserta didikmenyimakapersepsidariguru tentangMenganalisis dokumen 
bisnislalu  

Pesertadidikdapatmengeksplorasi jenis jenis dokumen 
bisnisyangterdapatpadalembar materi yangdibagikanolehguru.(Literasi/4C) 

180menit 

2)Problem statement (15menit) 

Pesertadidikmengidentifikasi sebanyak mungkin berdasarkan hasil 
stimulasi kemudian 
dirumuskandanmenyatakanhipotesisyangterkaitdengandokumen 
bisnis;(4C) 
3)Data Collection(30menit) 

Pesertadidikmengumpulkan informasi untukmenganalisis bahan pembersih, 
sub-materi /masalah, 
memilihteoriprinsipdanpendekatanyangsesuaidenganmasalah, 
danmenentukaninformasiuntukmenemukansolusi; (HOTS/4C) 
4)Data Processing(120menit) 

Pesertadidikmenerapkanrencana yang 
telahditetapkan;kemudianmembuatdata berdasarkan informasi yang 
didapattentanganalisis dokumen bisnisserta menyiapkan dokumen bisnis 
di hotel.(HOTS/4C/ICT life andCareerskill) 

5)Verification. (30menit) 
Pesertadidikmengevaluasibahan pembersih laundry 
yangdigunakanuntukmemecahkanmasalah.(HOTS/4C) 

6)Generalization. (45menit) 
Pesertadidikmemerikasolusi , asumsi yangterkaitdengansolusidibuat, 
memperkirakanhasilyangdiperolehketikamengimplementasikansolusidanmengk
omunikasikandokumen bisnis  di depan kelasHOTS/4C/ICT/lifeand Careerskill) 

Penutup : 
(Literasi/ 
HOTS/ 4C) 

1.  
Pesertadidikdimintamelakukanrefleksidenganmenanyakanmateriyangtel
ahdipelajari.Selanjutnyaguru 
memotivasipesertadidikuntukmengembangkanpemahamanterhadapmat
eriyangsudahdipelajari(Literasi, HOTS,4C) 

2.  Pesertadidikmengidentifikasihambatan-hambatanyang 
dialamisaatmemahamitentangmateripembelajaran. 

3.  
Pesertadidikmenyimpulkanpembelajaranhariinidengandibimbingolehgu
rusecarakeseluruhan. 

Pesertadidikmenyimakinformasiguru tentangrencana 
pembelajaranberikutnya.(Literasimenyimak) 

60menit 
 
 
 
 
 
 
 

-----------+ 
270Menit 

C.  PENILAIAN 
PenilaianSikap:ObservasiSikapKerja,PenilaianPengetahuan:ObservasiDiskusi 
PenilaianKetrampilan :LembarUnjukkerja, 

 
Mengetahui,                                                           Pekutatan, 15 Januari 2020 
KepalaSekolah  Guru Mapel 

 

 
Ketut Suartika, S.Pd, M.Pd     Dodik Ade Siswoyo, S.Pd 
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PERHITUNGAN MINGGU DAN JUMLAH JAM EFEKTIF 
 

  Mata Pelajaran  : Administrasi Umum 

  Kelas    : X 

  Semester   : Genap 

  TahunPelajaran  : 2019 / 2020 

Mengajar per minggu  : 3 jam pelajaran 

Hari Senin Selasa Rabu Kamis Jumat 

Jam Ke Kelas Kelas Kelas Kelas Kelas 

1      

2      

 

 

PROGRAM SEMESTER 

 

 

 
MATA PELAJARAN  : Admistrasi Umum 

KELAS    : X PERHOTELAN 

SEMESTER   : Genap 

TAHUN PELAJARAN : 2019/2020 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

SMK NEGERI 5 NEGARA 

2020 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3   X P 2   

4   X P 2   

5   X P 2   

6     X P 3 

7     X P 3 

8   X P 1  X P 3 

9   X P 1   

10   X P 1   

Keterangan: 

............................................................................................................... 

............................................................................................................... 

No. NamaBulan 
JumlahMingguDalam 

Semester 
JumlahMingguTidakEfektif JumlahMingguEfektif 

 Januari 5 2 3 

 Februari 4 3 1 

 Maret 5 4 1 

 April 5 1 4 

 Mei 4 2 2 

 Juni 5 4 1 

 Jumlah 28 14 14 

Rincian:Jumlah jam pembelajaran yang efektifuntukpelajaranBinatu 

 ( 4JamperMinggu) adalah :   

14Minggu  x3 Jam Pelajaran  =  42 Jam Pelajaran 

 

Digunakanuntuk : 

Pembelajaran/MateriPokok   42 Jam 

Pelajaran 

Materi Menganalisis laporan khas kecil 

Membuat laporan khas kecil 

Teori 

Praktek 

6 jam 

6jam 

 

Materi Menerapkan Pembuatan dokumen di dalam komputer 

Membuat dokumen di dalam komputer 

Teori 

Praktek 

4 jam 

8 jam 

 

MateriMenganalisis dokumen bisnis 

Menyiapkan dokumen bisnis(laundry) 

Teori 

Praktek 

4 jam 

8jam 

 

UlanganHarian   4 Jam 

Pelajaran 

UlanganUmum   2 Jam 

Pelajaran 

Cadangan   Jam 

Pelajaran 

Jumlah   70 Jam 



Pembelajaran/MateriPokok   42 Jam 

Pelajaran 

Pelajaran 

   

 

Mengetahui        Pekutatan,15 Januari 2020 

Kepala Sekolah        Guru Mata Pelajaran 

 

 

Ketut Suartika, S.Pd, M.Pd      Dodik Ade Siswoyo, S.Pd 

NIP. 19671202 199003 1 004      NIP. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


