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Kata Pengantar

Puji syukur penulis panjatkan atas ke hadirat Tuhan Yang Maha Esa, berkat

N rahmat dan karunia-Nya, penulis dapat menyusun dan menyelesaikan media

(‘ ' embelajaran E-LKPD Berbasis Android Berorientasi Project Based Learning pada

Mata Pelajaran Administrasi Umum. Media pembelajaran ini berbentuk elektronik

yang disiapkan untuk menunjang belajar peserta didik SMK/MAK, dilengkapi video,

narasi dalam bentuk audio, gambar, dan evaluasi yang dikemas dalam bentuk
permainan interaktif.

Lembar Kerja Peserta Didik Elektronik ini disusun berdasarkan Silabus Mata
Pelajaran Administrasi Umum yang kemudian dimodifikasi kembali menggunakan
model Project Based Learning guna meningkatkan keterampilan dan kreativitas
peserta didik dalam melakukan kegiatan administrasi kantor sebagai bekal kelas di
masa depan ketika masuk dalam dunia kerja. E-LKPD ini terdiri dari enam BAB pada
semester ganjil yakni BAB Konsep Dasar Administrasi, BAB Struktur Jabatan,
Tugas, dan Uraian Pekerjaan Pada Kegiatan Administrasi, BAB Personil
Administrasi Kantor, BAB Struktur Organisasi, BAB Fungsi - Fungsi Manajemen, dan
BAB Prosedur Pencatatan dan Penataan Surat/Dokumen.

Penyajian materi serta soal-soal dalam E-LKPD ini disajikan secara variatif
sehingga peserta didik tertarik menyelesaikan evaluasi pada setiap kompetensi
dasar yang disajikan. Dengan membiasakan diri berlatih menyelesaikan
permasalahan secara mandiri maupun berkelompok, diharapkan peserta didik akan
lebih siap menghadapi ujian kompetensi.

Penulis mengetahui bahwa dalam penyusunan E-LKPD berbasis android ini
masih terdapat banyak kekurangan sehingga penulis membuka saran maupun
kritikan yang membangun agar media ini benar-benar bermanfaat bagi peserta didik
kelas X Jurusan OTKP di SMK/MAK.

Malang, 7 Maret 2022
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DESKRIPSI E-LKPD
ADMINISTRASI UMUM

Mata pelajaran Administrasi Umum merupakan mata pelajaran untuk bidang
keahlian Bisnis dan Manajemen di Sekolah Menengah Kejuruan. Mata pelajaran ini
memuat tentang dasar-dasar administrasi sebelum membahas terkait administrasi
yang lebih mendalam. Mata pelajaran Administrasi Umum memuat materi terkait
jenis-jenis administrasi, memahami tugas dan uraian pekerjaan tiap tingkatan
jabatan dalam administrasi, persyaratan personalia administrasi, bentuk struktur
organisasi, fungsi manajemen, prosedur pencatatan dokumen surat masuk dan
keluar, penerapan prosedur penataan surat atau dokumen, sarana administrasi,
office layouf, komunikasi di tempat kerja, pencatatan keuangan sederhana, dan
evaluasi kegiatan administrasi kantor.

E-LKPD Administrasi Umum dirancang dengan bantuan situs gratis bernama
Liveworksheets untuk membantu pembelajaran menjadi interaktif. Rangkuman
materi, evaluasi kognitif berupa soal pilihan ganda dan isian singkat, serta soal
praktikum diharapkan mampu melatih keterampilan peserta didik yang nantinya
dapat digunakan menjadi bekal memasuki dunia kerja baik akademik maupun non
akademik. E-LKPD Administrasi Umum ini bersifat interaktif yang memuat
rangkuman materi tidak hanya dalam bentuk tulisan namun terkemas pula dalam
bentuk video dan audio, evaluasi yang dikemas dalam bentuk permainan, dan soal
praktikum yang dibuat dalam bentuk video. Melalui E-LKPD ini peserta didik dapat
melakukan pembelajaran secara self-learning, artinya peserta didik dapat
mempelajari kompetensi secara mandiri.

Melalui E-LKPD ini diharapkan dapat mendukung peserta didik dalam upaya
memiliki keterampilan yang harus dimiliki seorang calon administrator di masa
depan. Di sisi lain juga sebagai salah satu media pembelajaran inovatif untuk
pembelajaran daring yang mampu meningkatkan minat peserta didik mengikuti
aktivitas pembelajaran jarak jauh sehingga diharapkan dapat mendongkrak hasil
belajar peserta didik.

o

uaLIVEWORKSHEETS



