
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Pembatasan fokus dan sub fokus 

1. Fokus penelitian : Bagaimana karakteristik pengelolaan pembelajaran produktif Administrasi Perkantoran berbasis Kurikulum 

2013 di SMK Negeri  3 Surakarta? 

2. Sub fokus penelitian: 

a. Bagaimana karakteristik Perencanaan Pembelajaran Produktif Administrasi Perkantoran berbasis Kurikulum 2013 di SMK 

Negeri 3 Surakarta? 

b. Bagaimana karakteristik Pelaksanaan Pembelajaran Produktif Administrasi Perkantoran berbasis Kurikulum 2013 di SMK 

Negeri 3 Surakarta? 

c. Bagaimana karakteristik Evaluasi Pembelajaran Produktif Administrasi Perkantoran berbasis Kurikulum 2013 di SMK Negeri 3 

Surakarta? 

Tabel penjabaran sub fokus penelitian dengan judul “Pengelolaan Pembelajaran Produktif Administrasi Perkantoran Berbasis 

Kurikulum 2013 (Studi Kasus di SMK Negeri 3 Surakarta)”. 

 



 
 

 

No. 

 

Sub fokus 

 

Aspek yang diamati 

Metode  

Teori W O D 

1.  Karakteristik Perencanaan 

Pembelajaran Produktif Administrasi 

Perkantoran berbasis Kurikulum 2013 

di SMK Negeri 3 Surakarta. 

a. Setiap mata pelajaran 

produktif Administrasi 

Perkantoran sudah memiliki 

silabus. 

V   V 1) Permendikbud RI 

Nomor 65 Tahun 2013 

Tentang Standar Proses 

Pendidikan.  

2) Permendikbud RI 

Nomor 103 Tahun 2014 

Tentang Pembelajaran 

pada Pendidikan Dasar 

dan Pendidikan 

b. Penyusunan RPP mata 

pelajaran produktif 

Administrasi Perkantoran 

sesuai dengan silabus yang 

ada. 

V   V 

 



 
 

  c. RPP dibuat dengan 

memperhatikan prinsip-

prinsip dalam penyusunan 

RPP. 

  V  Menengah. 

d. RPP yang dibuat telah 

mencakup komponen-

komponen yang seharusnya 

ada sesuai dengan 

Permendikbud Nomor 65 

Tahun 2014 dan 

Permendikbud Nomor 103 

Tahun 2014. 

  V 

 



 
 

 e. RPP yang dibuat telah 

menggunakan pendekatan 

sientifik (scientific approach). 

V  V 

 

2.  Karakteristik Pelaksanaan 

Pembelajaran Produktif Administrasi 

Perkantoran berbasis Kurikulum 2013 

di SMK Negeri 3 Surakarta. 

a. Cara guru dalam 

mengkondisikan kelas untuk 

pembelajaran. 

V 

 

  Peraturan Menteri 

Pendidikan dan 

Kebudayaan Republik 

Indonesia Nomor 65 Tahun 

2013 Tentang Standar 

Proses Pendidikan.  

 

b. Cara guru dalam 

mengkondisikan siswa agar 

berpartisipasi aktif dalam 

pembelajaran. 

V V  

c. Pemanfaatan media dalam 

pembelajaran. 

V V  



 
 

d. Pemanfaatan sumber-sumber 

belajar dalam pembelajaran. 

V   

e. Pelaksanaan kegiatan 

pembelajaran 

V V  

3.  Karakteristik Evaluasi Pembelajaran 

Produktif Administrasi Perkantoran 

berbasis Kurikulum 2013 di SMK Negeri 

3 Surakarta. 

a. Penilaian yang dilakukan 

untuk mengetahui hasil 

belajar peserta didik. 

V  V Peraturan Menteri 

Pendidikan dan 

Kebudayaan Republik 

Indonesia Nomor 66 Tahun 

2013 Tentang Standar 

Penilaian Pendidikan.  

 

b. Jenis-jenis penilaian yang 

dilakukan pada mata 

pelajaran produktif 

administrasi perkantoran. 

V  V 



 
 

c. Aspek-aspek yang dinilai 

dalam pembelajaran. 

V  V 

Keterangan: 

W : Wawancara 

O : Observasi 

D : Dokumen  

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 



 
 



 
 



 
 



 
 



 
 



 
 



 
 



 
 



 
 



 
 



 
 



 
 



 
 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 



 
 



 
 



 
 



 
 



 
 



 
 



 
 



 
 



 
 



 
 



 
 



 
 



 
 



 
 



 
 



 
 



 
 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 



 
 



 
 



 
 



 
 



 
 



 
 



 
 



 
 



 
 



 
 



 
 



 
 

 

 

 

 



 
 

 


