



SILABUS

NAMA SEKOLAH
:
SMK YPE SAWUNGGALIH
STANDAR KOMPETENSI
: 
MELAKUKAN PROSEDUR ADMINISTRASI
MATA PELAJARAN
:
KKAP  KORESPONDENSI
KODE KOMPENTENSI
:
6045.KK.02
KELAS/SEMESTER
:
X / 1
DURASI PEMELAJARAN
:

	KOMPETENSI DASAR
	INDIKATOR
	KEGIATAN PEMBELAJARAN
	MATERI PEMBELAJARAN
	PENILAIAN
	BENTUK PENILAIAN
	INSTRUMENT PENILAIAN
	ALOKASI WAKTU
	SUMBER BELAJAR

	1. Mengidentifikasi dokumen-dokumen kantor

2. Melakukan surat menyurat

3. Menata dokumen


	· Kognitif

Produk

· Mendeskripsikan dokumen- dokumen kantor, diproses sesuai dengan prosedur perusahaan dengan batas waktu.
· Menjelaskan pengertian dokumen dan dokumentasi. 

· menjelaskan jenis-jenis dokumen  diproses sesuai dengan prosedur perusahaan dengan batas waktu.
· Menjelaskan pengertian surat.

· Menjelaskan bagian-bagian surat

· menyiapkan perlengkapan surat

· menjelaskan bentuk-bentuk surat

proses

· Menyebutkan pengertian dokumen dan dokumentasi kantor
· Menyebutkan jenis-jenis dokumen 

· Menyebutkan pengertian surat/dokumen

· Menyebutkan perlengkapan surat

· Menyebutkan bagian-bagian surat

· Menyebutkan bentuk-bentuk surat

· Afektif

Karakter
1. Secara cermat dapat mengidentifikasi dokumen menurut jenis dan kegunaanya

2. Secara teliti dan bersemangat memproses dokumen sesuai dengan prosedur suatu kantor atau perusahaan tertentu

Keterampilan sosial

1. Bersedia bekerjasama dengan teman dalam memproses dokumen sesuai dengan prosedur suatu kantor atau perusahaan tertentu

2. Mengkomunikasikan dengan teman cara memproses dokumen sesuai dengan prosedur suatu kantor atau perusahaan tertentu

· Psikomotorik

Kecepataan memproses dokumen-dokumen kantor sesuai dengan prosedur perusahaan.

· Kognitif

Produk

· Menggunakan tata bahasa dalam surat menyurat sesuai dengan kaidah

· Menjelaskan dasar surat menyurat

· Menjelaskan jenis ejaan , pemberian tanda baca dan tata bahasa benar

· Memberikan contoh tentang surat niaga, surat dinas, surat pribadi.

Proses

· Menyebutkan tata bahasa dalam surat menyurat sesuai dengan kaidah

· Menyebutkan dasar surat menyurat

· Membedakan jenis ejaan , pemberian tanda baca dan tata bahasa benar

· Mencontohkan contoh tentang surat niaga, surat dinas, surat pribadi.

· Afektif

· Karakter

     Secara cermat dapat menggunakan kata bahasa dalam surat menyurat sesuai dengan kaidah

· Ketrampilan Sosiasl

     Trampil dan mampu bekerjasama dalam proses pembelajaran melakukan surat menyurat

· Psikomotorik

· Kecepatan dalam membuat surat niaga surat dinas dan surat pribadi dengan kaidah

· Kognitif

Produk

· Menjelaskan pengertian indeks

· Menjelaskan kegunaan indeks

· Menjelaskan syarat-syarat mengindeks

· Menjelaskan cara mengindeks nama orang asing dan indonesia

· Menjelaskan cara mengindeks nama perusahaan atau organisasi

Proses

· Menyebutkan pengertian indeks
· Menyebutkan kegunaan indeks

· Menyebutkan syarat-syarat mengindeks

· Menyebutkan cara mengindeks nama orang asing dan indonesia

· Menyebutkan cara mengindeks nama perusahaan atau organisasi

· Afektif
Karakter

· Siswa mengikuti pelajaran dengan tepat

· Secara teliti dan bersemangat mengindeks dokumen sesuai dengan prosedur

       Keterampilan sosial

· Bersedia bekerjasama dengan teman dalam mengindeks dokumen sesuai dengan prosedur suatu kantor atau perusahaan tertentu

· Mengkomunikasikan dengan teman cara mengindeks dokumen sesuai dengan prosedur suatu kantor atau perusahaan tertentu

· Psikomotorik
Kecepatan mengindeks dokumen-dokumen kantor, sesuai dengan prosedur


	· Metode Ceramah

· Model pembelajaran 

Explicit Instrution

Kegiatan Awal

1. Mempersiapkan materi dan alat pembelajaran

2. Mengabsen siswa

3. Memberikan apersepsi secara global ( umum )

Kegiatan Inti

Langkah langkah Pembelajaran

1. Menyampaikan tujuan dan mempersiapkan siswa 

2. Mendemostrasikan pengetahuan dan ketrampilan 

3. Membimbing pelatihan

4. Mengcheck pemahaman dan memberikan umpam balik

5. Memberikan kesempatan untuk latihan lanjutan

Kegiatan Akhir

1. Reiformance (penguatan ) menanyakan apakah ada pokok bahasan yang masih belum dimengerti
2. Kesimpulan
3. Evaluasi ( latihan)

· Metode Ceramah

· Model pembelajaran 

Explicit Instrution

Kegiatan Awal

1. Mempersiapkan materi dan alat pembelajaran

2. Mengabsen siswa

3. Memberikan apersepsi secara global ( umum )

Kegiatan Inti

Langkah langkah Pembelajaran

1. Menyampaikan tujuan dan mempersiapkan siswa 

2. Mendemostrasikan pengetahuan dan ketrampilan 

3. Membimbing pelatihan

4. Mengcheck pemahaman dan memberikan umpam balik

5. Memberikan kesempatan untuk latihan lanjutan

Kegiatan Akhir

1. Reiformance (penguatan ) menanyakan apakah ada pokok bahasan yang masih belum dimengerti
2. Kesimpulan
3. Evaluasi ( latihan)

· Metode Ceramah

· Model pembelajaran 

      Explicit Instrution

Kegiatan Awal

1. Mempersiapkan materi dan alat pembelajaran

2. Mengabsen siswa

3. Memberikan apersepsi secara global ( umum )

Kegiatan Inti

Langkah langkah Pembelajaran

1. Menyampaikan tujuan dan mempersiapkan siswa 

2. Mendemostrasikan pengetahuan dan ketrampilan 

3. Membimbing pelatihan

4. Mengcheck pemahaman dan memberikan umpam balik

5. Memberikan kesempatan untuk latihan lanjutan

Kegiatan Akhir

1. Reiformance (penguatan ) menanyakan apakah ada pokok bahasan yang masih belum dimengerti

2. Kesimpulan
3. Evaluasi ( latihan)
	· Tata persuratan

· Tata naskah/ dokumen kantor

· Bahasa surat bisnis

· Bahasa surat dinas

Penertian indeks

Kegunaan indeks

Syarat-syarat mengindeks

Mengindek nama orang indonesia,asing

Mengindek  nama perusahaan atau organisasi
	Penilaian

Kognitif

Penilaian

Afektif

Penilaian

Psikomotorik

Penilaian

Kognitif

Penilaian

Afektif

Penilaian

Psikomotorik

Penilaian

Kognitif

Penilaian

Afektif

Penilaian

Psikomotorik


	Penilaian Kognitif

Test Uraian

Penilaian Afektif

Observasi

(Pengamatan)

Penilaian Psikomotorik

Observasi

(Pengamatan)
Kognitif

Test Uraian

Penilaian Afektif

Observasi

(Pengamatan)

Penilaian Psikomotorik

Observasi

(Pengamatan

Kognitif

Test Uraian

Penilaian Afektif

Observasi

(Pengamatan)

Penilaian Psikomotorik

Observasi

(Pengamatan


	Penilaian Kognitif

LP 1

Penilaian Afektif

LP 2

Penilaian Psikomotorik
LP 3

Penilaian Kognitif

LP 1

Penilaian Afektif

LP 2

Penilaian Psikomotorik

LP 3

Penilaian Kognitif

LP 1

Penilaian Afektif

LP 2

Penilaian Psikomotorik

LP 3


	24 TM ,3 PS, 24 PI

TM 84, PS 6 (12) PI 5 (20)

TM 120, PS 6 (12) PI 5 (20)
	· Buku

Melakukan Prosedur  Administrasi, Tim administrasi, Yudistira

· Surat

Menyurat dan komunikasi, Cut Rossana
Buku Melakukan Prosedur  AdmiNistrasi oleh Tim

administrasi, YudistiraSurat menyurat dan komunikasi, Cut Rossana.

·  Buku Melakukan Prosedur  Administrasi oleh Tim Administra Yudistira
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