KISI-KISI SOAL TKA
SEMESTER GANJIL
TAHUN PELAJARAN 2026/2027
Nama Sekolah
:
SMK Negeri 3 Lhokseumawe
Mata Pelajaran
:  Konsentrasi Keahlian Manajemen Perkantoran
Jumlah soal

:  25 Soal
Kelas

:  XII Manajemen Perkantoran
Penyusun

:  Tim Guru Produktif Manajemen Perkantoran
Alokasi waktu
:
	No.
	Capaian Pembelajaran
	Tujuan Pembelajaran
	Indikator Soal
	Bentuk Soal
	Level Kognitif
	Nomor

Soal

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1.
	Menerapkan korespondensi Bahasa Indonesia dan Bahasa Inggris tingkat dasar, penanganan surat (mail handling), penyusunan surat, akses data dan informasi di tempat kerja, pencatatan kas kecil, penyusunan jadwal kegiatan pimpinan (daily agenda), dan penyusunan dokumen perjalanan dinas serta akomodasi dan transportasi perjalanan dinas (business travelling arrangement).
	Peserta didik mampu menulis bagian-bagian surat bisnis/dinas secara lengkap dan benar sesuai dengan tata naskah dinas.
	Disajikan ilustrasi profil dan identitas sebuah lembaga/perusahaan, peserta didik dapat mengidentifikasi atau memilih susunan Kepala Surat (Kop Surat) yang benar dan sesuai standar tata naskah penulisan surat resmi

	Pilihan Ganda
	C4 
	1

	
	
	Peserta didik mampu menulis bagian-bagian surat dengan benar.
	Disajikan beberapa variasi penulisan alamat tujuan surat, peserta didik dapat menentukan penulisan alamat dalam yang paling tepat tanpa mengalami kemubaziran kata atau kesalahan tanda baca.
	Pilihan Ganda
	C4 
	2

	
	
	Peserta didik mampu menulis bagian-bagian surat dengan benar.
	Disajikan ilustrasi struktur penutup surat yang acak-acakan, peserta didik dapat mengkritisi dan menentukan susunan bagian penutup surat (Salam Penutup, Jabatan, Tanda Tangan, Nama Terang, NIP/NIK, dan Tembusan) yang benar dan runtut.
	Pilihan Ganda
	C4 
	3

	
	
	Peserta didik mampu mengklasifikasikan dan mendistribusikan surat masuk/keluar secara tepat sesuai dengan prosedur penanganan surat
	Disajikan narasi situasi darurat mengenai kiriman surat berharga/penting yang memiliki batas waktu respons singkat, peserta didik dapat mengklasifikasikan derajat kecepatan penanganan dan pendistribusian surat tersebut secara tepat.
	Pilihan Ganda
	C4 
	4

	
	
	Peserta didik mampu mengklasifikasikan dan mendistribusikan surat masuk/keluar secara tepat sesuai dengan prosedur penanganan surat.masuk/keluar secara tepat sesuai dengan prosedur penanganan surat
	Disajikan studi kasus tentang alur distribusi dokumen ke beberapa departemen terkait, peserta didik dapat menentukan alur pendistribusian surat menggunakan sarana disposisi/kartu kendali yang efisien dan melacak posisi berkas (document tracking).
	Pilihan Ganda
	C4 
	5

	
	
	Peserta didik mampu menganalisis konsep, fungsi, dan tujuan pengelolaan keuangan sederhana dalam kegiatan administrasi perkantoran
	Disajikan kondisi pengelolaan keuangan sebuah unit kerja, peserta didik dapat menganalisis fungsi pengelolaan keuangan yang paling tepat berdasarkan masalah yang terjadi.
	Pilihan Ganda
	C4 
	6

	
	
	Peserta didik mampu menerapkan prosedur pengelolaan dana kas kecil sesuai prinsip ketertiban administrasi.
	Disajikan situasi penggunaan dana kas kecil, peserta didik dapat menentukan transaksi yang tepat dibayar menggunakan kas kecil.
	Pilihan Ganda
	C4 
	7

	
	
	Peserta didik mampu menganalisis penerapan metode dana tetap (imprest) pada pengelolaan kas kecil
	Disajikan data saldo awal dan pengeluaran kas kecil, peserta didik dapat menentukan jumlah pengisian kembali dana kas kecil dengan tepat
	Pilihan Ganda
	C4 
	8

	
	
	Peserta didik mampu menyusun jadwal kegiatan pimpinan (daily agenda) yang efisien, logis, dan realistis berdasarkan prinsip manajemen waktu.
	Disajikan studi kasus jadwal pimpinan yang bentrok (overlapping) beserta tingkat prioritasnya, peserta didik dapat menentukan keputusan penjadwalan ulang (rescheduling) yang paling efisien dan profesional.
	Pilihan Ganda
	C4 
	9

	
	
	Peserta didik mampu menyusun jadwal kegiatan pimpinan (daily agenda) yang efisien, logis, dan realistis berdasarkan prinsip manajemen waktu
	Disajikan daftar 5 kegiatan pimpinan beserta karakteristiknya, peserta didik dapat mengurutkan agenda harian secara logis berdasarkan Matriks Eisenhower (Penting-Mendesak).
	Pilihan Ganda
	C4 
	10

	2.
	Peserta didik mampu 

Menerapkan prosedur berkomunikasi melalui telepon, presentasi, serta penanganan tamu kantor (guest handling dalam bahasa Indonesia, bahasa Inggris, dan/atau bahasa asing lainnya.
	Peserta didik mampu menerapkan prosedur berkomunikasi melalui telepon secara efektif, santun, dan sesuai standar operasional prosedur (SOP) instansi/perusahaan,
	Disajikan konteks percakapan telepon berisi rincian penting (nama spesifik, angka harga, atau tanggal), peserta didik dapat mengidentifikasi teknik mengodekan kata (phonetic alphabet) dan konfirmasi ulang (repeat back) yang paling akurat untuk dicatat pada LPTT.
	Pilihan Ganda
	C3 
	11

	
	
	
	Disajikan tugas membuat panggilan telepon keluar (outgoing call) untuk mengonfirmasi kehadiran acara pimpinan, peserta didik dapat mengurutkan tahapan persiapan hingga penutupan telepon secara sistematis
	Pilihan Ganda
	C4 
	12

	3.
	Peserta didik mampu Menerapkan prosedur penyimpanan arsip, penggunaan arsip, pemeliharaan arsip, penentuan masa retensi arsip, serta penyusutan arsip secara manual maupun elektronik/digital.
	Peserta didik mampu menganalisis prinsip-prinsip pengelolaan arsip untuk menjamin arsip mudah ditemukan, aman, dan dapat dipertanggungjawabkan.
	Disajikan kasus penumpukan dokumen pada unit kerja, peserta didik dapat menentukan prinsip pengelolaan arsip yang paling tepat berdasarkan kebutuhan penciptaan, penyimpanan, pemeliharaan, dan penemuan kembali arsip.
	Pilihan Ganda
	C4

	13

	
	
	Peserta didik mampu menganalisis karakteristik arsip berdasarkan nilai guna dan tingkat penggunaannya
	Disajikan situasi penggunaan dokumen pada unit kerja, peserta didik dapat membedakan arsip aktif dan arsip inaktif secara tepat
	Pilihan Ganda
	C4


	14

	
	
	Peserta didik mampu menentukan sistem penyimpanan arsip yang sesuai dengan karakteristik informasi dan kebutuhan temu kembali
	Disajikan daftar nama pelanggan/perusahaan, peserta didik dapat menentukan susunan penyimpanan berdasarkan sistem abjad secara tepat.
	Pilihan Ganda
	C3

	15

	
	
	Peserta didik mampu menganalisis penggunaan sistem penyimpanan berdasarkan pokok masalah atau isi informasi arsip.
	Disajikan kondisi arsip yang memiliki beragam pokok masalah, peserta didik dapat memilih sistem penyimpanan yang paling sesuai
	Pilihan Ganda
	C4


	16

	4.
	Mengembangkan berbagai dokumen kantor menggunakan aplikasi perkantoran (office software), serta menerapkan komputasi berbasis online (cloud computing).
	Peserta didik mampu mengoperasikan aplikasi pengolah kata (word processing) untuk membuat dokumen perkantoran standar secara efisien dan presisi
	Disajikan ilustrasi kasus pembuatan dokumen masal dengan data variabel yang dinamis, peserta didik dapat mengidentifikasi langkah-langkah atau tahapan penggabungan data (Mail Merge) yang tepat dan runtut pada aplikasi pengolah kata
	Pilihan Ganda
	C4


	17

	
	
	Peserta didik mampu mengelola dokumen perkantoran digital berbasis awan (cloud storage & collaborative tools) untuk mendukung efisiensi kerja tim.
	Disajikan studi kasus tentang kendala berbagi dokumen proyek (file sharing) secara simultan, peserta didik dapat menganalisis dan menentukan pengaturan hak akses (sharing permissions) yang paling tepat sesuai dengan kebutuhan tingkat keamanan dan keterlibatan tim
	Pilihan Ganda
	C4


	18

	
	Peserta didik mampu Memahami penyimpanan berbasis online (cloud computing, google drive, mediafire, sharing file)
	Peserta didik mampu menerapkan otomatisasi kearsipan digital (e-filing system) dan teknik penyimpanan dokumen secara terstruktur
	Disajikan daftar berkas digital hasil pemindaian (scan) dokumen surat masuk dan keluar, peserta didik dapat menentukan penyesuaian pola penamaan file (File Naming Convention) standar baku perkantoran agar memudahkan penelusuran balik dokumen (retrieval.
	Pilihan Ganda
	C4


	19

	5
	Menerapkan pengelolaan rapat/pertemuan secara online maupun offline; mengembangkan materi presentasi, dan membuat notulen rapat.
	Peserta didik mampu menerapkan langkah-langkah pengelolaan rapat secara online maupun offline dengan tepat.
	Disajikan narasi jenis rapat koordinasi interaktif beserta jumlah peserta, peserta didik dapat menentukan tata letak (seating arrangement) ruang rapat offline yang paling efisien dan mendukung interaksi secara tepat.
	Pilihan Ganda
	C4 
	20

	
	
	
	Disajikan skenario persiapan rapat virtual menggunakan platform video conference, peserta didik dapat menentukan prosedur pra-rapat (pre-meeting checklist) yang wajib dilakukan host/sekretaris untuk mencegah kendala teknis.
	Pilihan Ganda
	C3 
	21

	
	
	Peserta didik mampu memilih desain slide presentasi yang tepat secara profesional
	Disajikan kondisi ruang presentasi dengan pencahayaan terang (lampu menyala/siang hari) dan jenis proyektor, peserta didik dapat menentukan kombinasi warna latar belakang (background) dan teks slide yang paling tepat untuk menjaga keterbacaan
	Pilihan Ganda
	C4
	22

	6.
	Menganalisis kebutuhan kolega/pelanggan dan menerapkan prosedur penanganan pelanggan serta pemrosesan keluhan kolega dan pelanggan.
	Peserta didik mampu menyusun profil pelanggan (customer persona) yang akurat melalui teknik identifikasi dan analisis variabel demografi, geografi, serta psikografi.
	Disajikan draf rancangan Customer Persona Sheet yang masih belum lengkap, peserta didik dapat menentukan kalimat User Story (narasi singkat persona) yang paling menggambarkan profil secara utuh
	Pilihan Ganda
	C4
	23

	
	
	
	Disajikan kasus tentang draf Customer Persona yang dibuat tanpa data riset (hanya berdasarkan perkiraan), peserta didik dapat mengkritisi dampak negatif dari kesalahan teknik identifikasi tersebut terhadap penyusunan strategi bisnis
	Pilihan Ganda
	C4
	24

	
	
	Peserta didik mampu menjalankan SOP pelayanan pelanggan secara konsisten, santun, dan profesional sesuai standar standar operasional prosedur instansi/perusahaan.
	Disajikan skenario alur kedatangan pelanggan di area penerima tamu (front office), peserta didik dapat mengurutkan tahapan awal pelaksanaan SOP pelayanan tatap muka yang paling tepat dan profesional
	Pilihan Ganda
	C3
	25


