SILABUS MATA PELAJARAN : ADMINISTRASI UMUM
Satuan Pendidikan
: SMK BISNIS MANAJEMEN

Kelas /Semester

: X
Kompetensi Inti
	KI..1
	
	Menghayati dan mengamalkan  ajaran agama yang dianutnya

	KI..2
	
	Menghayati dan mengamalkan perilaku jujur, disiplin, tanggungjawab, peduli (gotong royong, kerjasama, toleran, damai), santun, resposif dan pro-aktif dan menunjukkan sikap sebagai bagian dari solusi atas berbagai permasalahan dalam berinteraksi secara efektif dengan lingkungan sosial dan alam serta dalam menempatkan diri sebagai cerminan bangsa dalam pergaulan dunia

	KI.3
	
	Memahami, menerapkan, menganalisis, dan mengevaluasi tentang pengetahuan faktual, konseptual, operasional dasar, dan metakognitif sesuai dengan bidang dan lingkup kajian/kerja  Administrasi Umum pada tingkat teknis, spesifik, detil, dan kompleks, berkenaan dengan ilmu pengetahuan, teknologi, seni, budaya, dan humaniora dalam konteks pengembangan potensi diri sebagai bagian dari keluarga, sekolah, dunia kerja, warga masyarakat

	KI.4
	
	Melaksanakan tugas spesifik dengan menggunakan alat, informasi, dan prosedur kerja yang lazim dilakukan serta memecahkan masalah sesuai dengan bidang kajian/kerja Administrasi Umum.

Menampilkan kinerja di bawah bimbingan dengan mutu dan kuantitas yang terukur sesuai dengan standar kompetensi kerja.
menunjukkan keterampilan menalar, mengolah, dan menyaji secara efektif, kreatif, produktif, kritis, mandiri, kolaboratif, komunikatif, dan solutif dalam ranah abstrak terkait dengan pengembangan dari yang dipelajarinya di sekolah, serta mampu melaksanakan tugas spesifik di bawah pengawasan langsung.
Menunjukkan keterampilan mempersepsi, kesiapan, meniru, membiasakan, gerak mahir, menjadikan gerak alami dalam ranah konkret terkait dengan pengembangan dari yang dipelajarinya di sekolah, serta mampu melaksanakan tugas spesifik di bawah pengawasan langsung.



	Kompetensi Dasar
	Indikator Pencapaian Kompetensi
	Materi Pokok
	Pembelajaran
	Penilaian
	Alokasi Waktu
	Sumber Belajar

	1.1    Memahami nilai-nilai keimanan dengan menyadari hubungan keteraturan dan kompleksitas alam terhadap kebesaran Tuhan yang menciptakannya 

1.2    Mendeskripsikan kebesaran Tuhan yang menciptakan berbagai sumber energi di alam 

1.3    Mengamalkan nilai-nilai keimanan sesuai dengan ajaran agama dalam kehidupan sehari-hari 
	
	
	
	
	
	

	2.1     Menunjukkan perilaku ilmiah (memiliki rasa ingin tahu; objektif; jujur; teliti; cermat; tekun; hati-hati; bertanggung jawab; terbuka; kritis; kreatif; inovatif dan peduli lingkungan) dalam aktivitas sehari-hari sebagai wujud implementasi sikap dalam melakukan percobaan dan berdiskusi 

2.2     Peduli terhadap keselamatan diri dan lingkungan dengan menerapkan prinsip dan keselamatan kerja saat melakukan kegiatan pengamatan dan percobaan di laboratorium lingkungan 
	
	
	
	
	
	

	3.1 Memahami administrasi

4.1   Melakukan pengelompokan jenis-jenis administrasi
	3.1.1 Menjelaskan pengertian administrasi
3.1.2 Menguraikan unsur-unsur administrasi
3.1.3 Menjelaskan ruang lingkup administrasi
3.1.4 Menjelaskan tujuan administrasi
3.1.5 Menjelaskan jenis-jenis administrasi
4.1.1 Mengelompokan jenis-jenis administrasi berdasarkan ruang lingkupnya
4.1.2 Mengelompokan jenis-jenis administrasi berdasarkan tujuannya
	1. pengertian administrasi
2. unsur-unsur administrasi
3. ruang lingkup administrasi
4. tujuan administrasi
5. jenis-jenis administrasi
6. Mengelompokan jenis-jenis administrasi berdasarkan ruang lingkupnya
7. Mengelompokan jenis-jenis administrasi berdasarkan tujuannya
	Mengamati: 

Membaca pengertian  administrasi, ruang lingkup pembagian Ilmu administrasi, dari berbagai sumber belajar yang relevan
Menanya : 

Mengajukan pertanyaan yang berkaitan dengan pengertian pengertian  administrasi, ruang lingkup pembagian Ilmu administrasi, dari berbagai sumber belajar yang relevan
Mengeksplorasi: 

Mengumpulkan data/informasi tentang pengertian pengertian  administrasi, ruang lingkup pembagian Ilmu administrasi, dari berbagai sumber belajar yang relevan
Mengasosiasi : 

Menganalisis dan menyimpulkan  informasi/data serta membuat hubungan antara pengertian pengertian  administrasi, ruang lingkup pembagian Ilmu administrasi, dari berbagai sumber belajar yang relevan
Mengklasifikasi ruang pengertian  administrasi, ruang lingkup pembagian Ilmu administrasi, dari berbagai sumber belajar yang relevan
Mengomunikasikan: 

Hasil analisis dan simpulan  tentang konsep dasar pengertian  administrasi, ruang lingkup pembagian Ilmu administrasi, dari berbagai sumber belajar yang relevan
 (lisan dan tulisan) 
	Tes tertulis:

Menilai kemampuan kognitif administrasi dalam bentuk objektif dan uraian

Unjuk kerja :

Menilai kemampuan diskusi/presentasi dalam  menyajikan konsep ilmu administrasi
Penilaian produk :

Menilai laporan dan bahan presentasi tentang konsep ilmu administrasi

	  6 x 2 Jp

	Pengetahuan:
• Tes tulis
• Tes lisan
• Penugasan
•Portofolio
Keterampilan
:•Penilaian unjuk kerja
• Proyek/penugasan
• Portofolio


	3.2   Menganalisis jabatan, tugas, dan uraian pekerjaan pada kegiatan administrasi

4. 2   Membuat uraian tugas setiap tingkatan jabatan pada kegiatan administrasi


	3.2.1 Menjelaskan pengertian jabatan, tugas dan uraian pekerjaan pada kegiatan administrasi
3.2.2 Menentukan jenis-jenis jabatan, tugas dan uraian pekerjaan pada kegiatan administrasi
3.2.3 Menganalisis
jabatan, tugas, dan uraian pekerjaan pada kegiatan administrasi
4.2.1 Mengidentifikasi uraian tugas setiap tingkatan jabatan pada kegiatan administrasi
4.2.2 
Membuat uraian tugas setiap tingkatan jabatan pada kegiatan administrasi
	1. pengertian jabatan, tugas dan uraian pekerjaan pada kegiatan administrasi
2. jenis-jenis jabatan, tugas dan uraian pekerjaan pada kegiatan administrasi
3.Menganalisis
jabatan, tugas, dan uraian pekerjaan pada kegiatan administrasi
4. Mengidentifikasi uraian tugas setiap tingkatan jabatan pada kegiatan
5. Membuat uraian tugas setiap tingkatan jabatan pada kegiatan administrasi

	Mengamati : 

Membaca tentang jabatan, tugas, dan uraian pekerjaan pada kegiatan administrasi dari berbagai sumber belajar yang relevan
Menanya: 

Mengajukan pertanyaan yang berkaitan tentang jabatan, tugas, dan uraian pekerjaan pada kegiatan administrasi
Mengeksplorasi: 

Mengumpulkan data/informasi tentang tentang jabatan, tugas, dan uraian pekerjaan pada kegiatan administrasi dari berbagai sumber yang relevan.
Mengasosiasi : 

Menganalisis  informasi dan data-data yang diperoleh   dari bacaan maupun dari  sumber-sumber  terkait  dan menentukan hubungan jabatan, tugas, dan uraian pekerjaan pada kegiatan administrasi
Mengokomunikasikan : 

hasil analisis dan simpulan jabatan, tugas, dan uraian pekerjaan pada kegiatan administrasi dalam bentuk lisan dan tulisan
	Tes tertulis:

Menilai kemampuan kognitif tentang jabatan, tugas, dan uraian pekerjaan pada kegiatan administrasi

dalam bentuk objektif dan uraian

Observasi
Ceklist lembar pengamatan kegiatan eksperimen

Portofolio

Laporan tertulis kelompok

Tes

Tes tertulis  bentuk uraian 
	6 x 2 Jp


	· Buku administrasi
· Modul Administrasi
· Media massa cetak/ elektronik
· Internet


	3.3. Menganalisis persyaratan personil administrasi

4.3   Menyusun persyaratan personil administrasi 

	3.3.1 Menjelaskan persyaratan personil administrasi
3.3.2 Menentukan persyaratan personil administrasi
3.3.3 Menentukan metode analisa personil administrasi
3.3.4 Menganalisis persyaratan personil administrasi
4.3.1 Mengidentifikasi persyaratan personil administrasi
4.3.2 Menyusun persyaratan personil administrasi
	1. persyaratan personil administrasi
2. metode analisa personil administrasi
3.

	Mengamati

Membaca persyaratan personil administrasi
Menanya

Mengajukan pertanyaan yang berkaitan dengan persyaratan personil administrasi
Eksperimen/explore

Mengumpulkan data berkaitan persyaratan personil administrasi
Asosiasi

Mengolah hasil data berkaitan persyaratan personil administrasi
Komunikasi

Menyajikan hasil kesimpulan persyaratan personil administrasi
	Tes  tertulis :

Menilai kemampuan kognitif tentang masalah persyaratan personil administrasi
Unjuk kerja :

Menilai kemampuan simulasi persyaratan personil administrasi
Penilaian produk :

Menilai hasil pembuatan tugas persyaratan personil administrasi
	  6 x 2 JP


	· Buku administrasi
· Modul Administrasi
· Media massa cetak/ elektronik
· Internet


	3.4  Memilih bentuk struktur organisasi

4.4  Membuat bentuk struktur organisasi 
	3.4.1 
Menjelaskan struktur organisasi lembaga
3.4.2 Menjelaskan macam-macam organisasi
3.4.3 Menjelaskan bentuk-bentuk organisasi beserta strukturnya
3.4.3 Menganalisis struktur organisasi lembaga
4.4.1 Merancang struktur organisasi lembaga
4.4.2 Membuat struktur organisasi lembaga
	1. struktur organisasi lembaga
2. macam-macam organisasi
3. bentuk-bentuk organisasi beserta strukturnya
4. Merancang struktur organisasi lembaga
5. Membuat struktur organisasi lembaga

	Mengamati: 

Membaca bentuk struktur organisasi
Menanya: 

Mengajukan pertanyaan mengenai bentuk struktur organisasi
Mengeksplorasi: 

Mengumpulkan data/informasi berkaitan dengan bentuk struktur organisasi
Mengasosiasi: 

Menganalisis  informasi dan mengklasifikasi data-data bentuk struktur organisasi
Mengomunikasikan 

hasil analisis dan simpulan tentang bentuk struktur organisasi
	Tes tertulis :

Menilai kemampuan kognitif tentang bentuk struktur organisasi
Unjuk kerja: 

Menilai kemampuan diskusi/presentasi bentuk struktur organisasi
Penilaian produk:

Menilai laporan dan bahan presentasi tentang bentuk struktur organisasi

	6 x 2 Jp


	· Buku administrasi
· Modul Administrasi
· Media massa cetak/ elektronik
· Internet


	3.5    Memahami fungsi-fungsi manajemen

4.5    Mengklasifikasikan  fungsi-fungsi manajemen
	3.5.1 Menjelaskan pengertian manajemen
3.5.2 Menjelaskan fungsi-fungsi manajemen
3.5.3 Menjelaskan tujuan manajemen
3.5.4 Menjelaskan ruang lingkup manajemen
3.5.5 Menjelaskan prinsip-prinsip manajemen
3.5.6 Menjelaskan asas-asas manajemen
4.5.1 Mengidentifikasi fungsi-fungsi manajemen
4.5.2 Membuat klasifikasi fungsi- fungsi manajemen
	1. pengertian manajemen
2. fungsi-fungsi manajemen
3. ruang lingkup manajemen
4. prinsip-prinsip manajemen
5. asas-asas manajemen

	Mengamati
Membaca tentang fungsi-fungsi manajemen
Dari berbagi sumber
Menanya

Mengajukan pertanyaan yang berkaitan dengan fungsi-fungsi manajemen
Eksperimen/explore

Memgumpulkan data pertanyaan yang berkaitan dengan fungsi-fungsi manajemen
Asosiasi

Mengolah hasil dari data pertanyaan yang berkaitan dengan fungsi-fungsi manajemen
Komunikasi

Menyajikan hasil kesimpulan  fungsi-fungsi manajemen
	Tugas

Menilai kemampuan kognitif teknik promosi yang efeketif, 

Observasi

Ceklist lembar pengamatan kegiatan eksperimen

Portofolio

Menilai Laporan tertulis pengamatan promosi produk dan jasa 
Tes

Tes tertulis  bentuk uraian 
	6 x 2 Jp


	· Buku administrasi
· Modul Administrasi
· Media massa cetak/ elektronik
· Internet


	3.6   Menerapkan prosedur pencatatan surat/dokumen
4.6    Melakukan prosedur pencatatan surat/dokumen
	3.6.1 Menjelaskan pengertian pencatatan surat/dokumen masuk dan keluar
3.6.2 Menguraikan bahan dan alat pencatatan surat/dokumen masuk dan keluar
3.6.3 Menjelaskan sistem pencatatan surat/dokumen masuk dan keluar
3.6.4 Menjelaskan prosedur pencatatan surat/dokumen masuk dan keluar
4.6.1 Menyiapkan bahan dan peralatan pencatatan surat/ dokumen masuk dan keluar
4.6.2 Melalukan prosedur pencatatan surat/dokumen masuk dan keluar sesuai dengan sistem yang digunakan
	1. pengertian pencatatan surat/dokumen masuk dan keluar
2. bahan dan alat pencatatan surat/dokumen masuk dan keluar
3. prosedur pencatatan surat/dokumen masuk dan keluar
4. Menyiapkan bahan dan peralatan pencatatan surat/ dokumen masuk dan keluar
5. Melalukan prosedur pencatatan surat/dokumen masuk dan keluar sesuai dengan sistem yang digunakan

	Mengamati

Prosedur pencatatan surat/dokumen
Menanya

Memberikan kesempatan siswa menanyakan hal yang berkaitan dengan prosedur pencatatan surat/dokumen
Eksperimen/explore

Memgumpulkan data berkaitan kepuasan konsumen dengan prosedur pencatatan surat/dokumen 
Asosiasi

Mengolah data hasil eksperimen prosedur pencatatan surat/dokumen
Komunikasi

Menyajikan hasil kesimpulan  prosedur pencatatan surat/dokumen
	Tugas

Mencirikan setiap prosedur pencatatan surat/dokumen
Observasi
Ceklist prosedur pencatatan surat/dokumen.
Portofolio

Laporan tertulis prosedur pencatatan surat/dokumen
Tes

Tes tertulis  bentuk uraian 
	8 x 2 Jp


	· Buku administrasi
· Modul Administrasi
· Media massa cetak/ elektronik
· Internet


	3.7 Menerapkan penataan surat/dokumen

4.7 Melakukan penataan surat/dokumen sesuai sistem yang berlaku


	3.7.1 Menjelaskan pengertian penataan surat/dokumen
3.7.2 Menjelaskan bahan dan alat penataan surat/dokumen
3.7.3 Menjelaskan sistem penataan surat surat/dokumen
3.7.4 Menjelaskan prosedurpenataan surat surat/dokumen
4.7.1 Menentukan bahan dan peralatan penataan surat/dokumen sesuai sistem yang berlaku
4.7.2 Menyiapkan bahan dan peralatan penataan surat/ dokumen sesuai sistem yang berlaku
4.7.3 Melakukan penataan surat/ dokumen sesuai dengan sistem yang berlaku
	1. pengertian penataan surat/dokumen
2. bahan dan alat penataan surat/dokumen
3. sistem penataan surat surat/dokumen
4. prosedur penataan surat surat/dokumen
5. Menentukan bahan dan peralatan penataan surat/dokumen sesuai sistem yang berlaku
6. Menyiapkan bahan dan peralatan penataan surat/ dokumen sesuai sistem yang berlaku
7. Melakukan penataan surat/ dokumen sesuai dengan sistem yang berlaku

	Mengamati

Membaca teknik penataan surat/dokumen

Menanya

Memberikan kesempatan siswa menanyakan hal yang berkaitan dengan teknik penataan surat/dokumen
Eksperimen/explore

Mengumpulkan data teknik presentasi dari berbagai sumber
Asosiasi

Mengolah hasil data dan mengevaluasi teknik teknik penataan surat/dokumen
Komunikasi

Menyajikan hasil kesimpulan  
teknik presentasi teknik penataan surat/dokumen menerapkan di sepan kelas
	Tugas
Menilai kemampuan kognitif, penataan surat/dokumen
Observasi
Ceklist lembar pengamatan kegiatan simulasi teknik teknik penataan surat/dokumen teman
Tes

Tes tertulis  bentuk uraian 
	8 x 2 Jp


	· Buku administrasi
· Modul Administrasi
· Media massa cetak/ elektronik
· Internet


	3.8. Memilih peralatan kantor dalam kegiatan administrasi

4.8.Menggunakan peralatan kantor dalam kegiatan administrasi


	3.8.1 Menjelaskan pengertian peralatan kantor
3.8.2 Merinci jenis-jenis peralatan kantor
3.8.3 Menjelaskan caramenggunakan peralatan kantor
4.8.1 Menentukan jenis-jenis peralatan kantor
4.8.2 Menggunakan peralatan kantor dalam kegiatan administrasi
	1. pengertian peralatan kantor
2. jenis-jenis peralatan kantor
3. cara menggunakan peralatan kantor
4. jenis-jenis peralatan kantor
5. Menggunakan peralatan kantor dalam kegiatan administrasi
	Mengamati

Membaca Cara Memilih peralatan kantor dalam kegiatan administrasi
Menanya

Memberikan kesempatan siswa menanyakan hal yang berkaitan dengan Memilih peralatan kantor dalam kegiatan administrasi
Eksperimen/explore

Memgumpulkan data Memilih peralatan kantor dalam kegiatan administrasi
Asosiasi

Mengolah hasil dari data Memilih peralatan kantor dalam kegiatan administrasi
Komunikasi

Menyajikan hasil kesimpulan  Memilih peralatan kantor dalam kegiatan administrasi
	Tugas

Memilih peralatan kantor dalam kegiatan administrasi
Tes

Tes tertulis  bentuk uraian 
	 6 x 2 Jp


	· Buku administrasi
· Modul Administrasi
· Media massa cetak/ elektronik
· Internet


	3.9. Menerapkan tata ruang kerja/kantor (Office Layout)
4.9.Melakukan penataan ruang kerja/kantor (Office Layout)
	3.9.1 Menjelaskan pengertian tata ruang kerja/kantor
3.9.2. Menjelaskan asas-asas tata ruang kerja/kantor
3.9.3 Menjelaskan tujuan tata ruang kerja/kantor
3.9.4 Menjelaskan jenis-jenis tata ruang kerja/kantor
3.9.5 Menjelaskan pedoman tata ruang kerja/kantor.
3.9.6 Menerapkan tata ruang kerja/kantor
4.9.1 Membuat bagan jenis-jenis tata ruang kerja/kantor
4.9.2 Melakukan penataan ruang kerja/kantor
	1. pengertian tata ruang kerja/kantor
2. asas-asas tata ruang kerja/kantor
3. tujuan tata ruang kerja/kantor
4. jenis-jenis tata ruang kerja/kantor
5. pedoman tata ruang kerja/kantor
6. Menerapkan tata ruang kerja/kantor
7. Membuat bagan jenis-jenis tata ruang kerja/kantor
8. Melakukan penataan ruang kerja/kantor
	Mengamati : 

Membaca dan menyimak referensi tentang pengertian tata ruang kerja/kantor
Menanya :

Mengajukan pertanyaan yang berkaitan dengan pengertian tujuan tata ruang kerja/kantor 
Mengekplorasi :

Menguraikan dan menyimpulkan tentang pengertian, tujuan dan manfaat tata ruang kerja/kantor
Mengasosiasi :

Menganalisis dan menyimpulkan informasi/data tentang pengertian, tujuan dan manfaat tata ruang kerja/kantor
Mengomunikasikan:

Hasil analisis dan kesimpulan tentang pengertian, tujuan dan manfaat tata ruang kerja/kantor
	Tes Tertulis : 

Menilai kemampuan kognitif tentang pengertian, tujuan dan manfaat tata ruang kerja/kantor
Unjuk Kerja :

Menilai hasil identifikasi tentang pengertian, tujuan dan manfaat tata ruang kerja/kantor
Penilaian Produk 

Menilai simpulan tentang pengertian, tujuan dan manfaat p tata ruang kerja/kantor

	6 x 4 Jp
	· Buku administrasi
· Modul Administrasi
· Media massa cetak/ elektronik
· Internet


	3,10Menerapkan komunikasi di tempat kerja
4.10.Melakukan komunikasi di tempat kerja

	3.10.1 Menjelaskan pengertian komunikasi
3.10.2 Menjelaskan unsur-unsur komunikasi
3.10.3 Menjelaskan fungsi komunikasi ditempat kerja
3.10.4 Menjelaskan tujuan komunikasi ditempat kerja
3.10.5 Menjelaskan teknik komunikasi ditempat kerja
3.10.6 Menjelaskan bidang komunikasi ditempat kerja
3.10.7 Menjelaskan bentuk-bentuk komunikasi ditempat kerja
3.10.8 Menjelaskan sifat komunikasi ditempat kerja
3.10.9 Menjelaskan etika komunikasi ditempat kerja
3.10.10 Menerapan komunikasi ditempat kerja
4.10.11 Mengidentifikasi komunikasi ditempat kerja
4.10.2 Melakukan komunikasi ditempat kerja
	1. pengertian komunikasi
2. unsur-unsur komunikasi
3. fungsi komunikasi ditempat kerja
4. tujuan komunikasi ditempat kerja
5. teknik komunikasi ditempat kerja
6. bidang komunikasi   ditempat kerja
7. bentuk-bentuk komunikasi ditempat kerja
8. sifat komunikasi ditempat kerja
9. etika komunikasi ditempat kerja
10. Menerapan komunikasi ditempat kerja
11. Melakukan komunikasi ditempat kerja

	Mengamati ; 

Memperhatikan cara dan sikap komunikasi di tempat kerja
Menanya :

Mengajukan pertanyaan yang berkaitan dengan cara dan sikap komunikasi di tempat kerja
Mengekplorasi :

Mengidentifikasi cara komunikasi di tempat kerja
Mengasosiasi :

Merumuskan kembali cara komunikasi di tempat kerja
. Mengomunikasikan:

Menggeneralisasikan cara komunikasi di tempat kerja
	Tes Tertulis : 

Menilai kognitif cara komunikasi di tempat kerja
Unjuk Kerja :

Menilai sikap dan etika komunikasi di tempat kerja
Penilaian Produk 

Menilai hasil simpulan komunikasi di tempat kerja

	10 x 4 Jp
	· Buku administrasi
· Modul Administrasi
· Media massa cetak/ elektronik
· Internet


	3.11.Menerapkan tata cara/prosedur pencatatan keuangan sederhana
4.11.Melakukan pencatatan keuangan sederhana
	3.11.1 Menjelaskan pengertian pencatatan keuangan sederhana
3.11.2 Menjelaskan fungsi pencatatan keuangan sederhana
3.11.3 Menjelaskan jenis-jenis pencatatan keuangan sederhana
3.11.4 Menjelaskan Prosedur pencatatan keuangan sederhana
3.11.5 Menerapkan tata cara/ prosedur pencatatan keuangan sederhana
4.11.1 Menyiapkan format dan alat yang dibutuhkan untuk melakukan pencatatan keuangan sederhana
4.11.2 Melakukan pencatatan keuangan sederhana
	1. pengertian pencatatan keuangan sederhana
2. fungsi pencatatan keuangan sederhana
3. jenis-jenis pencatatan keuangan sederhana
4. Prosedur pencatatan keuangan sederhana
5. Menerapkan tata cara/ prosedur pencatatan keuangan sederhana

	Mengamati :

Menganalisis tata cara/prosedur pencatatan keuangan sederhana
Menanya :

Mengajukan pertanyaan yang berkaitan tata cara/prosedur pencatatan keuangan sederhana
Mengekplorasi :

Mengidentifikasi tata cara/prosedur pencatatan keuangan sederhana
Mengasosiasi :

Membuat dasar tata cara/prosedur pencatatan keuangan sederhana
Mengomunikasikan:

Merumuskan kembali pengelompokkan tata cara/prosedur pencatatan keuangan sederhana

	Tes Tertulis : 

Menilai kognitif tata cara/prosedur pencatatan keuangan sederhana
Unjuk Kerja :

Melakukan tata cara/prosedur pencatatan keuangan sederhana
Penilaian Produk 

Mengklasifikasikan tata cara/prosedur pencatatan keuangan sederhana

	8 x 4 Jp
	· Buku administrasi
· Modul Administrasi
· Media massa cetak/ elektronik
· Internet
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