PENYUSUNAN PERANGKAT PEMBELAJARAN.
1. Minggu Efektif
Minggu efektif adalah jumlah minggu dalam satu tahun pelajaran yang benar-benar dapat digunakan untuk melaksanakan kegiatan pembelajaran sesuai kalender pendidikan.
Dalam menentukan minggu efektif, guru perlu memperhatikan:
· Jumlah minggu dalam satu tahun pelajaran. 
· Libur nasional dan cuti bersama. 
· Libur semester. 
· Kegiatan sekolah seperti asesmen, MPLS, class meeting, dan kegiatan lainnya. 
· Hari belajar efektif. 
· Alokasi waktu mata pelajaran PPKn/Pendidikan Pancasila pada setiap jenjang. 
Langkah menentukan minggu efektif:
1. Menentukan jumlah minggu dalam satu semester. 
2. Mengidentifikasi minggu yang tidak efektif. 
3. Mengurangi minggu tidak efektif dari jumlah seluruh minggu. 
4. Menetapkan jumlah minggu efektif. 
5. Mengonversinya menjadi jumlah jam pelajaran (JP). 
Rumus sederhana:
Minggu Efektif = Jumlah Minggu Keseluruhan − Minggu Tidak Efektif
Jumlah JP = Minggu Efektif × Alokasi JP per Minggu

2. Program Tahunan (Prota)
Program Tahunan (Prota) merupakan rencana pembelajaran selama satu tahun pelajaran yang memuat pembagian alokasi waktu untuk mencapai tujuan pembelajaran/kompetensi yang harus dicapai peserta didik.
Fungsi Prota antara lain:
· Menjadi pedoman penyusunan program semester. 
· Mengatur pembagian waktu pembelajaran selama satu tahun. 
· Memastikan seluruh tujuan pembelajaran dapat dialokasikan secara proporsional. 
· Membantu guru mengontrol ketercapaian pembelajaran. 
Komponen Prota, antara lain:
1. Identitas satuan pendidikan. 
2. Mata pelajaran. 
3. Kelas/fase. 
4. Tahun pelajaran. 
5. Tujuan pembelajaran atau materi/lingkup pembelajaran. 
6. Alokasi waktu. 
7. Semester. 

3. Program Semester (Prosem)
Program Semester (Prosem) adalah penjabaran dari Prota yang mengatur pelaksanaan pembelajaran secara lebih terperinci dalam satu semester.
Prosem membantu guru menentukan kapan suatu tujuan pembelajaran atau materi dilaksanakan berdasarkan minggu efektif yang tersedia.
Komponen Prosem dapat meliputi:
· Identitas mata pelajaran. 
· Kelas/fase. 
· Semester. 
· Tujuan pembelajaran. 
· Materi/lingkup materi. 
· Alokasi waktu. 
· Minggu/tanggal pelaksanaan. 

4. Hubungan Minggu Efektif, Prota, dan Prosem
Ketiganya saling berkaitan:
Kalender Pendidikan → Minggu Efektif → Prota → Prosem → Perencanaan Pembelajaran
Contohnya:
Kalender pendidikan menentukan jumlah minggu dan hari belajar → guru menghitung minggu efektif → hasilnya digunakan untuk membagi alokasi pembelajaran dalam Prota → Prota dijabarkan menjadi Prosem berdasarkan minggu/tanggal pelaksanaan.

5. Contoh Sederhana untuk PPKn/Pendidikan Pancasila
Misalnya dalam satu semester tersedia 18 minggu efektif dan mata pelajaran memiliki alokasi 2 JP per minggu.
Maka:
18 × 2 JP = 36 JP
Alokasi 36 JP tersebut kemudian dibagi berdasarkan tujuan pembelajaran yang akan dicapai.
	Tujuan Pembelajaran
	Alokasi

	TP 1
	6 JP

	TP 2
	8 JP

	TP 3
	8 JP

	TP 4
	6 JP

	Asesmen/penguatan
	4 JP

	Pengayaan/remedial
	4 JP

	Total
	36 JP


Pembagian tersebut kemudian ditempatkan ke dalam minggu-minggu efektif pada Prosem.
6. Fokus Diskusi MGMP
Dalam kegiatan MGMP, materi ini dapat dikembangkan menjadi kegiatan praktik:
1. Menganalisis kalender pendidikan tahun pelajaran berjalan. 
2. Menghitung minggu efektif setiap semester. 
3. Menentukan jumlah JP efektif. 
4. Memetakan tujuan pembelajaran PPKn/Pendidikan Pancasila. 
5. Menyusun Prota. 
6. Menjabarkan Prota menjadi Prosem. 
7. Melakukan telaah dan sinkronisasi antar-guru. 
8. Menyesuaikan perangkat dengan kondisi dan kalender masing-masing sekolah. 

