RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN


Nama Sekolah 			:  SMK Negeri  1 Barabai
Mata Pelajaran			:  Administrasi Umum
Kelas / Semester		:  XA dan XB BDP / II (Genap)
Alokasi Waktu 			:  1 x jadwal blok
Materi Pokok / Sub Materi         :   Menerapkan tata ruang kerja/kantor (Office Layout)   

1. TUJUAN PEMBELAJARAN 
Setelah mengikuti proses pembelajaran, peserta didik diharapkan dapat Menerapkan tata ruang kerja/kantor (Office Layout).   	
                    	 
2. MEDIA/ALAT,BAHAN DAN SUMBER BELAJAR
▪ Media		 : Lembar kerja peserta didik dan lembar penilaian
▪ Alat/Bahan	 : Hp Smartphone, Tablet, Laptop, Media Pembelajaran Digital
   (Youtube, E-Learning SMKN 1 Barabai, Blog, WhatsApp)
▪ Sumber Belajar	 : Buku Administrasi Umum Kelas X dan internet

3. MODEL PEMBELAJARAN
Menggunakan Project  Based Learning

4. KEGIATAN PEMBELAJARAN 
a. Kegiatan Pendahuluan 
Guru mengucap salam, mengecek kehadiran peserta didik, memberi motivasi, menyampaikan tujuan dan manfaat pembelajaran Administrasi Umum, cakupan materi, langkah pembelajaran dan teknik penilaian. 
b. Kegiatan Inti 
	1. Penentuan Pertanyaan Mendasar atau Esensial

	· [bookmark: _GoBack]Peserta didik diberi motivasi dan diberi tayangan dalam bentuk file PPT beserta Link konten youtube terkait materi Menerapkan tata ruang kerja/kantor (Office Layout)      melalui e-learning SMKN 1 barabai.  

	2. Mendesain Perencanaan Proyek

	· Masing-masing siswa disuruh untuk mendiskusikan, mengumpulkan informasi, dan saling bertukar informasi tentang cara memberikan informasi terkait Menerapkan Tata Ruang kerja/kantor (Office Layout)    melalui Whatsapp.
· Peserta didik bekerja secara individu untuk membuat:
1. Membuat laporan singkat berisi bagaimana cara Menerapkan Tata Ruang kerja/kantor (Office Layout)    dan apa aja nama-nama dan bentuk peralatan yang dipakai dalam suatu kantor
Tentunya bantuan guru diperlukan untuk menjaga agar proyek yang direncanakan rasional dan logis serta bermanfaat bagi pembelajaran mereka.

	2.  Menyusun Jadwal

	· Mencari informasi
· Mengumpulkan informasi
· Membuat laporan observasi

	3. Memonitor Kemajuan proyek

	Kegiatan pembelajaran dilaksanakan selama 1 kali pertemuan. Guru senantiasa memantau pekerjaan peserta didik agar selesai tepat waktu. Peserta didik dapat bertanya kepada guru melalui Whatsapp jika mereka menemui kendala atau kesulitan.

	4. Menguji Proses dan Hasil Belajar
	· Tugas individual peserta didik adalah membuat laporan hasil observasi yang didapat, dimulai dari pertanyaan, cara memberikan informasi, dan menjelaskan hasil observasi yang didapat.

	5. Melakukan Evaluasi Pengalaman Membuat Proyek atau Melaksanakan Proyek

	Peserta didik diminta menuliskan pengalamannya selama proyek pembuatan membuat laporan singkat berisi penjelasan bagaimana Kantor suatu instansi/perusahaan  menggunakan tata ruang kerja/kantor (Office Layout)   suatu kantor; kendala apa yang dihadapi, hal baru/pengetahuan apa yang mereka temukan/ pelajari, pelajaran apa yang bisa diambil hikmahnya ketika mereka menemui kendala.



c. Penutup
· Guru bersama peserta didik merefleksikan pengalaman belajar
· Guru memberikan penguatan terhadap materi yang sudah dipelajari dengan memberikan penugasan dan menyampaikan rencana pembelajaran selanjutnya serta diakhiri salam penutup

  5. PENILAIAN 
· Penilaian Pengetahuan	: Penilaian pengetahuan dinilai dari tugas individual 
  secara tertulis yang dikumpulkan 
  (lampiran 1)
· Penilaian  Keterampilan	: Penilaian unjuk kerja, penilaian proyek dan penilaian 
                                                  Portofolio (lampiran 2)
· Penilaian Sikap		: Disiplin, santun, dan Tanggung jawab (lampiran 3)


								Barabai, 2 Pebruari  2021
								Guru Pengajar,

Kepala  SMK Negeri  1 Barabai,					Guru Mata Pelajaran





Norta Dewi Yuniati, S.P., M.Pd.					Drs.Hidayat			
NIP. 19710623 200604 2 021					NIP:19640806 199702 1 001


				
					
LAMPIRAN 1
Instrumen Penilaian (Aspek Pengetahuan)

Nama Sekolah 			:  SMK Negeri  1 Barabai
Mata Pelajaran			:  Administrasi Umum
Kelas / Semester		:  XA dan XB BDP / II (Genap)
Alokasi Waktu 			:  1 x jadwal blok
Materi Pokok / Sub Materi          :  Menerapkan tata ruang kerja/kantor (Office Layout    

Kompetensi Dasar		 
3.9 Menerapkan tata ruang kerja/kantor (Office Layout 
Indikator
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
	

 PENUGASAN II
	No
	Indikator
	Instrumen

	1
	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
	Aktivitas Mandiri/Individu
1. Carilah informasi di internet mengenai 
A. Pengertian tata ruang kerja/kantor
              B. Tujuan tata ruang kerja/kantor
C  Jenis-jenis tata ruang kerja/kantor
D. Pedoman tata ruang kerja/kantor..
2. Buat laporan singkat berisi penjelasan  dan Tulis hasil laporan di dalam buku catatan, lalu kumpulkan dengan cara memfoto hasil kerja kemudian di upload di e-learning SMKN 1 Barabai.


Keterangan:
1.   Kerjakan tugas ini secara individu.
2.	Buatlah sebuah hasil laporan terkait asas-asas manajemen yang digunakan oleh salah satu perusahaan.
3.  Kerjakan di kertas atau buku catatan
4. 	Carilah informasi di internet/koran/media sosial lainnya
5.  Tugas dikumpulkan paling lambat dikumpulkan hari Rabu tanggal 27 Maret 2021 jam 22.00


PEDOMAN PENSKORAN 

	NO. AKTIVITAS
	KRITERIA YANG DINILAI/
ALTERNATIF PERTANYAAN
	SKOR MAKSIMAL

	1.
	Siswa dapat menyebutkan jawaban dengan,lengkap dan benar.
	50

	
	Siswa dapat menyebutkan jawaban dengan baik dan benar, tapi kurang lengkap. 
	25

	
	Siswa dapat menyebutkan jawaban tapi salah sebagian besar. 
	5

	
	Siswa tidak  dapat menyebutkan jawaban dengan benar
	0

	2.
	Siswa dapat menyebutkan jawaban dengan,lengkap dan benar.
	50

	
	Siswa dapat menyebutkan jawaban dengan baik dan benar, tapi kurang lengkap. 
	25

	
	Siswa dapat menyebutkan jawaban tapi salah sebagian besar. 
	5

	
	Siswa tidak  dapat menyebutkan jawaban dengan benar
	0

	Jumlah Skor    :  100






















LAMPIRAN 2
LEMBAR  KERJA PROJEK WORK
KEGIATAN PEMBELAJARAN BERBASIS PROYEK

Nama Sekolah 			:  SMK Negeri  1 Barabai
Mata Pelajaran			:  Administrasi Umum
Kelas / Semester		:  X A dan XB BDP/ II (Genap)
Alokasi Waktu 			:  1 x jadwal blok
Materi Pokok / Sub Materi          :  Menerapkan tata ruang kerja/kantor (Office Layout )  



PENTUNJUK UMUM
Tugas Proyek kegiatan daring
1. Megumpulkan informasi terkait tugas 
2. Menganalisis hasil informasi
3. Membuat laporan kegiatan

LAPORAN KEGIATAN PROYEK

                        NAMA 	  		:   ……………………………………
KELAS                       		:   ........................................................


	Tanggal
	Tugas
	Laporan

	



	Megumpulkan informasi terkait tugas Menerapkan tata ruang kerja/kanto
	

	



	Menganalisis hasil informasi
A.   Pengertian tata ruang kerja/kantor
B.   Tujuan tata ruang kerja/kantor
C   Jenis-jenis tata ruang kerja/kantor
D.   Pedoman tata ruang kerja/kantor..
	

	



	Membuat laporan kegiatan
	










INSTRUMEN PENILAIAN PROJEK

RUBRIK PENILAIAN PROJEK
	Kriteria
	4
	3
	2
	1

	Langkah-langkah penyelesaian lengkap dan jelas
	Lengkap
	Cukup Lengkap
	Kurang Lengkap
	Tidak lengkap

	Kelengkapan informasi
	Tepat
	Cukup tepat
	Kurang tepat
	Tidak Tepat

	Kerjasama dengan anggota kelompok
	Sangat baik
	Baik
	Cukup baik
	Kurang Baik

	Penggunaan strategi benar dan tepat
	Benar dan tepat
	Cukup benar dan tepat
	Kurang benar dan tepat
	Tidak benar dan tepat

	Kerapian dan bahasa 
	Sangat baik
	Baik
	Cukup baik
	Kurang Baik




TABEL PENILAIAN PROJEK 

	No.
	Kriteria
	Kelompok 

	
	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1
	Langkah-langkah penyelesaian lengkap dan jelas
	4
	
	
	
	
	
	
	

	2
	Kelengkapan informasi
	3
	
	
	
	
	
	
	

	3
	Kerjasama dengan anggota kelompok
	3
	
	
	
	
	
	
	

	4
	Penggunaan strategi benar dan tepat
	3
	
	
	
	
	
	
	

	5
	Kerapian dan bahasa
	4
	
	
	
	
	
	
	

	
	JUMLAH SKOR
	
	
	
	
	
	
	
	



Perhitungan nilai akhir kompetensi ketrampilam, sebagai berikut :







LAMPIRAN 3.1
RUBIK PENILAIAN SIKAP

Nama Sekolah 			:  SMK Negeri  1 Barabai
Mata Pelajaran			:  Administrasi Umum
Kelas / Semester		:  XA dan XB BDP / II (Genap)
Alokasi Waktu 			:  1 x jadwal blok
Materi Pokok / Sub Materi          :  Menerapkan tata ruang kerja/kantor (Office Layout)

Petunjuk berilah tanda cek list (√) pada pernyataan “Displin’ Tanggung Jawab atau Santun” sesuai dengan keadaan yang sebenarnya.
	No
	Nama Siswa / Kelompok
	Disiplin
	Tanggung Jawab
	Santun

	1
	AHMAD ARYA RASYID
	
	
	

	2
	AHMAD NASIR
	
	
	

	3
	AHMAD PAUZAN
	
	
	

	4
	AHMAD RISKI
	
	
	

	5
	DITA ISMAYANTI
	
	
	

	6
	FUAD RIYA IROANSYAH
	
	
	

	7
	HALISA RAHAYU
	
	
	

	8
	HARUN AR RASYID
	
	
	

	9
	HELDA SAFITRI
	
	
	

	10
	HIDAYATTULLAH
	
	
	

	11
	M.PADILLAH
	
	
	

	12
	M. RAHMAN EFENDI
	
	
	

	13
	M.JUNAIDI
	
	
	

	14
	M.RIFKI RIZWANDI
	
	
	

	15
	MUHAMMAD ARIFIN ILHAM
	
	
	

	16
	MUHAMMAD FADILLAH
	
	
	

	17
	MUHAMMAD FAHRIANSYAH
	
	
	

	18
	MUHAMMAD HASBIANUR
	
	
	

	19
	MUHAMMAD ILHAM
	
	
	

	20
	MUHAMMAD RAMADHANI
	
	
	

	21
	MUHAMMAD REFKY AFRIZA
	
	
	

	22
	MUHAMMAD REZKY MAULANA
	
	
	

	23
	MUHAMMAD RIFALDI
	
	
	

	24
	MUHAMMAD RIZA ILMI
	
	
	

	25
	MUHAMMAD SALEH
	
	
	

	26
	MUHHAMMAD SIBBLI
	
	
	

	27
	MUHMAMMAD FAJAR WAHYUDHA
	
	
	

	28
	NAUFAL ADRIAN AKMAL
	
	
	

	29
	NOORHIDAYATULLAH
	
	
	

	30
	NUR AMELIA FEBRIANTI
	
	
	

	31
	NURHIDAYAT
	
	
	

	32
	RISKA AZKIA
	
	
	

	33
	RYAN RENDRA FIRDAUS
	
	
	

	34
	SAHRUDI
	
	
	

	35
	SYAHPUTRA BHAKTI
	
	
	

	36
	WAZIAH
	
	
	

	37
	WIDIYA ASTUTI
	
	
	




LAMPIRAN 3.2
RUBIK PENILAIAN SIKAP

Nama Sekolah 			:  SMK Negeri  1 Barabai
Mata Pelajaran			:  Administrasi Umum
Kelas / Semester		:  XA dan X B BDP/ II (Genap)
Alokasi Waktu 			:  1x jadwal blok
Materi Pokok / Sub Materi          : Menerapkan tata ruang kerja/kantor (Office Layout )   

Petunjuk berilah tanda cek list (√) pada pernyataan “Displin’ Tanggung Jawab atau Santun” sesuai dengan keadaan yang sebenarnya.
	No
	Nama Siswa / Kelompok
	Disiplin
	Tanggung Jawab
	Santun

	1
	ABDUL SAMAT
	
	
	

	2
	AHMAD AULIA
	
	
	

	3
	AHMAD FAUZAN
	
	
	

	4
	AHMAD RIDANI
	
	
	

	5
	DIDI
	
	
	

	6
	ERNI AMELIA
	
	
	

	7
	FAHMI RIADI
	
	
	

	8
	FAHRIZAL
	
	
	

	9
	HELMA YUNIARTI
	
	
	

	10
	HERI ANDINI
	
	
	

	11
	JUMRATUL HUSNA
	
	
	

	12
	M.GAJALI
	
	
	

	13
	M.SULEH
	
	
	

	14
	MUHAMMAD ABDIANNOR
	
	
	

	15
	MUHAMMAD ARYA
	
	
	

	16
	MUHAMMAD AZRA RULLAH
	
	
	

	17
	MUHAMMAD FADHILAH
	
	
	

	18
	MUHAMMAD FAUZAN
	
	
	

	19
	MUHAMMAD FIRDAUS
	
	
	

	20
	MUHAMMAD GAZALI
	
	
	

	21
	MUHAMMAD HIDAYAT
	
	
	

	22
	MUHAMMAD IKHSAN MUFADHAL
	
	
	

	23
	MUHAMMAD ILHAM
	
	
	

	24
	MUHAMMAD RENALDI
	
	
	

	25
	MUHAMMAD RIZKI REZA
	
	
	

	26
	MUHAMMAD RIZKY
	
	
	

	27
	MUHAMMAD SAYDI
	
	
	

	28
	MUHAMMAD WAHYUDI
	
	
	

	29
	MUHAMMAD WAWAN RIADI
	
	
	

	30
	MUHAMMD RIZKI AULIA RAHMAN
	
	
	

	31
	NOR AQIDAH
	
	
	

	32
	NOR KHAFIZAH SAPITERI
	
	
	

	33
	SAFITRI
	
	
	

	34
	SITI MITAHUL JANAH
	
	
	

	35
	UMMI HANI
	
	
	

	36
	WANDI
	
	
	





Keterangan:
3 = Jika tiga indikator terlihat
2 = Jika dua indikator terlihat
1 = Jika satu indikator terlihat


Disiplin
· Tertib mengikuti instruksi
· Mengerjakan tugas tepat waktu
· Tidak melakukan kegiatan yang tidak diminta
· Tidak membuat kondisi kelas tidak kondusif

Tanggung Jawab
· Peran serta aktif dalam kegiatan diskusi
· Mengerjakan tugas sesuai yang ditugaskan
· Pelaksanaan tugas piket secara teratur
· Merapikan kembali ruang, alat dan peralatan belajar yang telah dipergunakan

Santun
· Berinteraksi dengan teman secara ramah
· Berperilaku sopan
· Menggunakan bahasa tubuh yang bersahabat
· Berkomunikasi dengan bahsa yang tidak menyinggung teman


Kategori nilai sikap:
Sangat baik	: apabila memperoleh nilai akhir 4
Baik		: apabila memperoleh nilai akhir 3
Cukup		: apabila memperoleh nilai akhir 2
Kurang		: apabila memperoleh nilai akhir 1

