KARTU  SOAL NOMOR 1

Mata Pelajaran	: Produktif Manajemen Perkantoran
Fase/Kelas		: F / XII

	Tujuan Pembelajaran
	:
	Peserta didik mampu menulis bagian-bagian surat bisnis/dinas secara lengkap dan benar sesuai dengan tata naskah dinas.

	Materi
	:
	Struktur/Bagian-bagian Surat Resmi (Kop Surat)

	Indikator Soal
	:
	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.

	Level Kognitif
Bentuk Soal
	:
:
	L3 (Penalaran) / C4
Pilihan Ganda



Soal 1: 
SMK Nusantara Berdikari yang beralamat di Jalan Merdeka Nomor 45, Bandung (Kode Pos 40111) hendak membuat surat dinas resmi. Sekolah ini berada di bawah naungan Yayasan Pendidikan Bangsa dan memiliki nomor telepon (022) 7654321 serta pos-el resmi info@smknusantaraberdikari.sch.id. 
Di antara pilihan berikut, susunan Kepala Surat (Kop Surat) yang memuat unsur lengkap dan format penulisan alamat yang paling benar menurut Pedoman Umum Ejaan Bahasa Indonesia (PUEBI) / SUTD adalah...
A. YAYASAN PENDIRI BANGSA
     SMK NUSANTARA BERDIKARI
     Jln. Merdeka No. 45, Bdg 40111
     Telp. (022) 7654321 | Email: info@smknusantaraberdikari.sch.id

B. YAYASAN PENIDIKAN BANGSA
     SMK NUSANTARA BERDIKARI
     Jalan Merdeka Nomor 45 Bandung 40111
     Telepon (022) 7654321, Pos-el: info@smknusantaraberdikari.sch.id

C. YAYASAN PENIDIKAN BANGSA
     SMK NUSANTARA BERDIKARI
     JL. Merdeka No.45 - Bandung (40111)
     TLPN: 022-7654321 / Email: info@smknusantaraberdikari.sch.id

D. SMK NUSANTARA BERDIKARI
     Yayasan Pendidikan Bangsa
     Jalan Merdeka 45 - Bandung
     Telepon: 0227654321

E. YAYASAN PENIDIKAN BANGSA
     SMK NUSANTARA BERDIKARI
     Jalan Merdeka No. 45 Bandung 40111, P.O BOX 123
     Telp/Fax: (022) 7654321


Kunci Jawaban:
B. YAYASAN PENDIDIKAN BANGSA / SMK NUSANTARA BERDIKARI / Jalan Merdeka Nomor 45 Bandung 40111 / Telepon (022) 7654321, Pos-el: info@smknusantaraberdikari.sch.id

Pembahasan:
· Analisis Pertanyaan: Menentukan format penulisan Kop Surat yang baku dan benar secara tata bahasa serta kelengkapan unsur. 
· Analisis Aturan Penulisan Kop Surat Baku:
1. Nama lembaga induk (Yayasan) ditulis di atas nama instansi utama.
2. Penulisan jalan tidak boleh disingkat (Jln. atau Jl. harus ditulis lengkap: Jalan).
3. Kata "Nomor" tidak disingkat menjadi "No.", atau langsung menggunakan angka tanpa kata "No.".
4. Penggunaan kata baku untuk email adalah pos-el (pos elektronik), dan kata baku untuk telp adalah telepon.
5. Tidak menggunakan tanda baca berlebihan seperti strip/tanda kurung pada kode pos.

Kesimpulan: susunan yang paling tepat, baku, dan memenuhi kaidah tata bahasa Indonesia dalam penulisan kop surat resmi adalah B. YAYASAN PENDIDIKAN BANGSA / SMK NUSANTARA BERDIKARI / Jalan Merdeka Nomor 45 Bandung 40111 / Telepon (022) 7654321, Pos-el: info@smknusantaraberdikari.sch.id



























KARTU  SOAL NOMOR 2

Mata Pelajaran	: Produktif Manajemen Perkantoran
Fase/Kelas		: F / XII

	Tujuan Pembelajaran
	:
	Peserta didik mampu menulis bagian-bagian surat dengan benar. 

	Materi
	:
	Alamat Tujuan Surat (Alamat Dalam)

	Indikator Soal
	:
	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.

	Level Kognitif
Bentuk Soal
	:
:
	L3 (Penalaran) / C4
Pilihan Ganda




Soal 2:
Perhatikan draf penulisan alamat tujuan surat di bawah ini:
1. Yth. Bapak HRD Manager PT Sinar Harapan
     Jln. Gatot Subroto No. 12
     Jakarta Selatan

2. Kepada Yth.
Bapak Direktur PT Sinar Harapan
di Jakarta

3. Yth. Direktur PT Sinar Harapan
Jalan Gatot Subroto Nomor 12
Jakarta Selatan

4. Yth: Bapak/Ibu Pimpinan PT. Sinar Harapan
Jl. Gatot Subroto 12,
Jakarta

5. Yth. Sdr. Direktur PT Sinar Harapan
Di Jln. Gatot Subroto No. 12
Jakarta

Penulisan alamat dalam surat resmi yang efisien, komunikatif, dan paling tepat menurut kaidah penulisan surat dinas/bisnis ditunjukkan oleh nomor...
A. 1
B. 2
C. 3
D. 4
E. 5

Kunci Jawaban: C. 3




Pembahasan:
· Analisis Pertanyaan: Menilai kebenaran tata cara penulisan alamat dalam (tujuan surat).

· Analisis Kesalahan Per Pilihan:
· Opsi 1 & 5: Penggunaan gelar/sapaan (Bapak, Sdr.) digabung dengan jabatan (HRD Manager, Direktur) bersifat mubazir. Singkatan Jln. dan No. tidak baku.
· Opsi 2: Penggunaan kata Kepada sebelum Yth. bersifat mubazir (redundant).
· Opsi 4: Penggunaan tanda titik dua (:) setelah Yth. salah (seharusnya titik .), serta penulisan PT tidak perlu menggunakan titik (PT.).
· Opsi 3: Memakai Yth. disikuti langsung oleh Jabatan (tanpa sapaan Bapak/Ibu), penulisan kata Jalan dan Nomor tidak disingkat, dan tidak mengakhiri baris dengan tanda titik.

· Kesimpulan: Bentuk penulisan alamat dalam yang paling efisien dan memenuhi kaidah baku Bahasa Indonesia adalah Opsi 3.



































KARTU  SOAL NOMOR 3

Mata Pelajaran	: Produktif Manajemen Perkantoran
Fase/Kelas		: F / XII

	Tujuan Pembelajaran
	:
	Peserta didik mampu menulis bagian-bagian surat dengan benar. 

	Materi
	:
	Bagian Penutup Surat (Salam Penutup, Penandatangan, dan Tembusan)

	Indikator Soal
	:
	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.

	Level Kognitif
Bentuk Soal
	:
:
	L3 (Penalaran) / C4
Pilihan Ganda



Soal 3:
Perhatikan bagian penutup dari draf surat dinas berikut!
(1) Tembusan: Yth. Kepala Dinas Pendidikan Kota
(2) Hormat Kami,
(3) Drs. Ahmad Wijaya, M.Pd.
(4) Kepala Sekolah,
(5) NIP 19750812 200003 1 001
Urutan susunan dan penulisan bagian penutup surat dinas yang paling tepat dan baku dari atas ke bawah adalah...
A. Hormat kami,
Kepala Sekolah,
(Tanda Tangan)
Drs. Ahmad Wijaya, M.Pd.
NIP 19750812 200003 1 001
Tembusan:
Kepala Dinas Pendidikan Kota

B. Hormat Kami,
(Tanda Tangan)
Kepala Sekolah
Drs. AHMAD WIJAYA, M.PD.
NIP. 19750812 200003 1 001
Tembusan: Yth. Kepala Dinas Pendidikan Kota

C. Hormat kami
Kepala Sekolah
(Tanda Tangan)
(Drs. Ahmad Wijaya, M.Pd.)
NIP 19750812 200003 1 001

D. Kepala Sekolah
Hormat kami,
(Tanda Tangan)
Drs. Ahmad Wijaya, M.Pd.
Tembusan: Yth. Kepala Dinas Pendidikan Kota 

E. Hormat kami,
Drs. Ahmad Wijaya, M.Pd.
Kepala Sekolah
NIP: 19750812 200003 1 001
Tembusan: Kepala Dinas Pendidikan Kota

Kunci Jawaban: A
Hormat kami,
Kepala Sekolah,
(Tanda Tangan)
Drs. Ahmad Wijaya, M.Pd.
NIP 19750812 200003 1 001
Tembusan:
Kepala Dinas Pendidikan Kota

Pembahasan:
· Analisis Pertanyaan: Menentukan urutan baku bagian penutup surat resmi.
· Analisis Urutan Baku Penutup Surat:
1. Salam Penutup: Hormat kami, (huruf 'k' kecil, diakhiri koma).
2. Nama Jabatan: Kepala Sekolah, (diakhiri koma).
3. Ruang Tanda Tangan & Cap Dines/Satu Organisasi.
4. Nama Terang: Drs. Ahmad Wijaya, M.Pd. (ditulis sesuai ejaan, tanpa tanda kurung, tanpa garis bawah pada norma modern).
5. NIP/NIK: NIP 19750812 200003 1 001 (kata NIP tanpa titik).
6. Tembusan: Diletakkan paling bawah sebelah kiri. Kata Kepada Yth. pada tembusan tidak perlu ditulis lagi, langsung ke pihak/jabatan yang dituju.
· Kesimpulan: Susunan pada pilihan A merangkai seluruh fungsi dan kaidah penulisan bagian penutup surat dengan tepat dan runtut sesuai aturan Korespondensi Bahasa Indonesia.


















KARTU  SOAL NOMOR 4

Mata Pelajaran	: Produktif Manajemen Perkantoran
Fase/Kelas		: F / XII

	Tujuan Pembelajaran
	:
	Peserta didik mampu mengklasifikasikan dan mendistribusikan surat masuk/keluar secara tepat sesuai dengan prosedur penanganan surat.

	Materi
	:
	Prosedur Penanganan Surat Masuk (Klasifikasi Derajat Surat)

	Indikator Soal
	:
	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.

	Level Kognitif
Bentuk Soal
	:
:
	L3 (Penalaran) / C4
Pilihan Ganda



Soal 4:
Pada hari Senin pukul 09.00 WIB, petugas mail handling menerima amplop tertutup bertanda khusus dari Kementerian Keuangan. Di dalam surat tersebut tercantum pemberitahuan audit mendadak yang akan dilaksanakan pada pukul 13.00 WIB di hari yang sama. Jika surat tersebut terlambat disampaikan kepada Direktur Utama, perusahaan berisiko mendapat sanksi administratif.

Berdasarkan tingkat kecepatan penyampaian dan penanganannya, bagaimana tindakan klasifikasi dan distribusi surat yang paling tepat dilakukan oleh petugas....
A. Mengklasifikasikan surat sebagai Surat Biasa, lalu mencatatnya di buku agenda dan menyampaikannya saat jadwal distribusi sore hari.  
B. Mengklasifikasikan surat sebagai Surat Rahasia, memasukkannya ke dalam map tertutup, dan menyerahkannya esok hari agar tidak mengganggu rapat Direktur.
C. Mengklasifikasikan surat sebagai Surat Kilat/Sangat Pemula (Sangat Important), mencatat ringkas pada lembar disposisi, dan langsung menyerahkannya sendiri secara prioritas (hand delivery) detik itu juga kepada Direktur/Sekretarisnya.
D. Mengklasifikasikan surat sebagai Surat Pribadi, menempelkan stiker kuning, dan meletakkannya di meja kerja Direktur tanpa mengonfirmasi keberadaan beliau.
E. Mengklasifikasikan surat sebagai Surat Penting, mengarsipkannya terlebih dahulu ke dalam filling cabinet, kemudian mengirimkan foto surat via pesan singkat ke Direktur.

Kunci Jawaban: C. Mengklasifikasikan surat sebagai Surat Kilat/Sangat Pemula (Sangat Important), mencatat ringkas pada lembar disposisi, dan langsung menyerahkannya sendiri secara prioritas (hand delivery) detik itu juga kepada Direktur/Sekretarisnya.


Pembahasan:
· Analisis Pertanyaan: Soal menanyakan klasifikasi derajat kecepatan surat dan prosedur pendistribusian yang tepat pada situasi krisis bertimeline ketat (3 jam sebelum audit).
· Analisis Pilihan:
· Opsi A, B, dan D salah karena menunda atau menyalahi prioritas penyampaian yang dapat merugikan perusahaan secara hukum/operasional.
· Opsi E salah karena memprioritaskan pengarsipan formal dibanding kecepatan penyampaian informasi yang mendesak.
· Opsi C tepat karena surat yang membutuhkan tindakan instan harus diklasifikasikan sebagai Sangat Penting / Kilat (Urgent), diproses dengan Lembar Disposisi prioritas, dan didistribusikan langsung (hand deliver) kepada pimpinan.

· Kesimpulan: Klasifikasi yang benar adalah Sangat Penting/Kilat dengan tindakan pendistribusian langsung secara prioritas utama (Pilihan C).











































KARTU  SOAL NOMOR 5

Mata Pelajaran	: Produktif Manajemen Perkantoran
Fase/Kelas		: F / XII

	Tujuan Pembelajaran
	:
	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.

	Materi
	:
	Pendistribusian Surat Masuk (Penggunaan Lembar Disposisi & Kartu Kendali

	Indikator Soal
	:
	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).

	Level Kognitif
Bentuk Soal
	:
:
	L3 (Penalaran) / C4
Pilihan Ganda



Soal 5:
PT Graha Mandiri menerima surat penawaran kerja sama investasi dari vendor asing. Direktur Utama membaca surat tersebut lalu menuliskan instruksi pada Lembar Disposisi: "1. Kabag Keuangan (Analisis Anggaran), 2. Kabag Hukum (Kaji Kontrak). Harap beri masukan sebelum Jumat."

Bagaimana alur pendistribusian dokumen fisik surat beserta lembar disposisi tersebut yang benar menurut prosedur penanganan surat penting....
A. Surat asli beserta lembar disposisi digandakan (fotokopi/scan), lalu masing-masing salinan didistribusikan bersamaan ke Kabag Keuangan dan Kabag Hukum melalui Buku Ekspedisi Intern.
B. Surat asli ditahan di bagian arsip, sementara lembar disposisi asli diserahkan ke Kabag Keuangan tanpa lampiran surat penawaran.
C. Surat asli dikirimkan ke Kabag Hukum lebih dahulu, setelah selesai baru Kabag Hukum mencari Kabag Keuangan secara informal.
D. Surat asli difotokopi dan langsung diserahkan kepada staf operasional tanpa perlu dicatat pada Buku Ekspedisi Intern.
E. Surat asli beserta lembar disposisi disimpan dalam map, lalu petugas menunggu hingga Kabag Keuangan dan Kabag Hukum datang mengambil sendiri ke meja sekretaris.

Kunci Jawaban: A. Surat asli beserta lembar disposisi digandakan (fotokopi/scan), lalu masing-masing salinan didistribusikan bersamaan ke Kabag Keuangan dan Kabag Hukum melalui Buku Ekspedisi Intern.

Pembahasan:
· Analisis Pertanyaan: Memilih alur distribusi yang efektif ketika satu surat membutuhkan tindakan paralel dari dua unit kerja berbeda.
· Analisis Pilihan:
· Opsi B, C, D, dan E berisiko memicu hilangnya berkas, keterlambatan respons (bottleneck), serta ketiadaan bukti serah terima (tracing).
· Opsi A tepat karena ketika surat ditujukan/didisposisikan ke lebih dari satu departemen secara bersamaan, cara paling efektif adalah membuat salinan/gandaan yang sah (dokumen asli dipegang pihak utama/arsip) lalu mendistribusikannya secara paralel disertai penandatanganan Buku Ekspedisi Intern sebagai bukti penerimaan.

Kesimpulan: Pendistribusian paralel menggunakan salinan dokumen yang dicatat pada Buku Ekspedisi Intern (Pilihan A) menjamin kecepatan dan kepastian hukum/administrasi.












































KARTU  SOAL NOMOR 6 

Mata Pelajaran	: Produktif Manajemen Perkantoran
Fase/Kelas		: F / XII
	Tujuan Pembelajaran
	:
	Peserta didik mampu menganalisis konsep, fungsi, dan tujuan pengelolaan keuangan sederhana dalam kegiatan administrasi perkantoran

	Materi
	:
	Konsep dan Fungsi Pengelolaan Keuangan Sederhana

	Indikator Soal
	:
	Disajikan kondisi pengelolaan keuangan sebuah unit kerja, peserta didik dapat menganalisis fungsi pengelolaan keuangan yang paling tepat berdasarkan masalah yang terjadi.

	Level Kognitif
Bentuk Soal
	:
:
	L3 (Penalaran) / C4
Pilihan Ganda



Soal 6:
Sebuah unit administrasi memiliki dana operasional yang cukup, tetapi pada akhir bulan sering mengalami kekurangan kas karena pengeluaran tidak direncanakan dan tidak dicatat secara tertib. Tindakan pengelolaan keuangan yang paling tepat untuk mengatasi masalah tersebut adalah...
A. Menambah jumlah uang tunai yang disimpan di laci kas.
B. Mengurangi seluruh pengeluaran tanpa membedakan kebutuhan dan prioritas.
C. Menyusun perencanaan anggaran, mencatat setiap transaksi, dan melakukan pengawasan terhadap penggunaan dana.
D. Menyerahkan seluruh pengelolaan uang kepada satu pegawai tanpa pencatatan.
E. Menunda pencatatan transaksi sampai akhir periode agar pekerjaan lebih cepat.

Kunci Jawaban: C. Menyusun perencanaan anggaran, mencatat setiap transaksi, dan melakukan pengawasan terhadap penggunaan dana.

Pembahasan:
· Analisis Pertanyaan: Menentukan tindakan pengelolaan keuangan yang paling tepat untuk mengatasi masalah kekurangan kas akibat pengeluaran tidak terencana dan ketiadaan pencatatan transaksi yang tertib.
· Analisis Aturan Pengelolaan Keuangan Baku:
· Perencanaan Anggaran: Pengeluaran dana operasional harus didasari oleh rencana anggaran (budgeting) agar setiap pengeluaran terkontrol sesuai skala prioritas kebutuhan organisasi.
· Pencatatan Transaksi: Setiap transaksi masuk dan keluar wajib dicatat secara teratur dan akurat pada pembukuan kas (seperti Buku Kas Kecil/Jurnal) disertai bukti transaksi yang sah.
· Pengawasan & Evaluasi: Pengawasan internal (internal control) secara berkala diperlukan untuk memastikan penggunaan dana tidak menyimpang dari perencanaan anggaran yang telah ditetapkan.

Kesimpulan: Tindakan pengelolaan keuangan yang paling tepat, terstruktur, dan akuntabel untuk mengatasi masalah kas operasional tersebut adalah dengan menyusun perencanaan anggaran, mencatat setiap transaksi secara tertib, dan melakukan pengawasan ketat terhadap penggunaan dana (Opsi C).
KARTU SOAL NOMOR 7

Mata Pelajaran	: Produktif Manajemen Perkantoran
Fase/Kelas		: F / XII

	Tujuan Pembelajaran
	:
	Peserta didik mampu menerapkan prosedur pengelolaan dana kas kecil sesuai prinsip ketertiban administrasi.

	Materi
	:
	Kas Kecil dan Fungsinya

	Indikator Soal
	:
	Disajikan situasi penggunaan dana kas kecil, peserta didik dapat menentukan transaksi yang tepat dibayar menggunakan kas kecil.

	Level Kognitif
Bentuk Soal
	:
:
	L3 (Penalaran) / C4
Pilihan Ganda



Soal 7:

Dalam sebuah kantor tersedia dana kas kecil untuk membayar pengeluaran rutin bernilai relatif kecil. Pada hari yang sama terdapat empat kebutuhan: pembelian mesin fotokopi Rp18.000.000,00, pembayaran listrik kantor Rp4.500.000,00, pembelian perangko Rp120.000,00, dan pembelian komputer Rp9.000.000,00. Pengeluaran yang paling tepat menggunakan kas kecil adalah...
A. Pembelian mesin fotokopi.
B. Pembayaran listrik kantor.
C. Pembelian perangko.
D. Pembelian komputer.
E. Semua transaksi dibayar dari kas kecil.

Kunci Jawaban: C. Pembelian perangko.

Pembahasan:
Kas kecil digunakan untuk pengeluaran operasional rutin yang nilainya relatif kecil, seperti perangko, alat tulis, atau konsumsi rapat. Pembelian aset dan pengeluaran bernilai besar seharusnya menggunakan mekanisme pembayaran yang lebih formal.

Kesimpulan:
bahwa kas kecil (petty cash) hanya diperuntukkan bagi pengeluaran rutin yang bernilai relatif kecil dan tidak praktis jika dibayar menggunakan cek.
Dari keempat kebutuhan dalam soal, pembelian perangko sebesar Rp120.000,00 adalah satu-satunya transaksi yang memenuhi kriteria kas kecil, karena:
· Nilainya Kecil & Praktis: Nominalnya relatif sangat kecil sehingga lebih efisien dibayar tunai melalui kas kecil.
· Bukan Aset/Beban Besar: Pembelian mesin fotokopi (Rp18.000.000,00) dan komputer (Rp9.000.000,00) tergolong pembelian aset tetap/kapital, sedangkan pembayaran listrik (Rp4.500.000,00) nilainya terlalu besar untuk skala kas kecil. Ketiga pengeluaran besar ini wajib menggunakan kas utama/cek.






KARTU SOAL NOMOR 8

Mata Pelajaran	: Produktif Manajemen Perkantoran
Fase/Kelas		: F / XII

	Tujuan Pembelajaran
	:
	Peserta didik mampu menganalisis penerapan metode dana tetap (imprest) pada pengelolaan kas kecil.

	Materi
	:
	Kas Kecil Metode Imprest System

	Indikator Soal
	:
	Disajikan data saldo awal dan pengeluaran kas kecil, peserta didik dapat menentukan jumlah pengisian kembali dana kas kecil dengan tepat.

	Level Kognitif
Bentuk Soal
	:
:
	L3 (Penalaran) / C4
Pilihan Ganda



Soal 8:
Dana kas kecil ditetapkan sebesar Rp2.000.000,00. Selama satu periode telah digunakan untuk membeli alat tulis Rp450.000,00, membayar ongkos kirim Rp275.000,00, dan konsumsi rapat Rp325.000,00. Jika kantor menggunakan metode imprest, jumlah pengisian kembali dana kas kecil adalah...
A. Rp 950.000,00
B. Rp 1.000.000,00
C. Rp 1.050.000,00
D. Rp 1.650.000,00
E. Rp 2.000.000,00

Kunci Jawaban: C. Rp1.050.000,00.

Pembahasan:
Total pengeluaran = Rp450.000,00 + Rp275.000,00 + Rp325.000,00 = Rp1.050.000,00. Pada metode imprest, pengisian kembali sebesar total pengeluaran agar saldo kas kecil kembali ke jumlah tetap Rp2.000.000,00.

Kesimpulan 
pada pengelolaan kas kecil metode imprest (sistem dana tetap), pengisian kembali selalu dilakukan sebesar total pengeluaran yang telah terjadi.
Prinsip utama metode imprest mencakup hal-hal berikut:
· Tujuan Pengisian: Mengembalikan sisa kas kecil ke saldo awal yang telah ditetapkan ().
· Perhitungan: Total pengeluaran = .
· Jumlah Pengisian: Karena total dana yang telah terpakai adalah , maka dana yang harus diisikan kembali adalah tepat sebesar  agar saldo kas kecil kembali utuh menjadi .







KARTU  SOAL NOMOR 9

Mata Pelajaran	: Produktif Manajemen Perkantoran
Fase/Kelas		: F / XII

	Tujuan Pembelajaran
	:
	Peserta didik mampu menyusun jadwal kegiatan pimpinan (daily agenda) yang efisien, logis, dan realistis berdasarkan prinsip manajemen waktu.

	Materi
	:
	Penyusunan Agenda Kerja Pimpinan (Penanganan Conflicting Schedules)

	Indikator Soal
	:
	Disajikan studi kasus jadwal pimpinan yang bentrok (overlapping) beserta tingkat prioritasnya, peserta didik dapat menentukan keputusan penjadwalan ulang (rescheduling) yang paling efisien dan profesional.

	Level Kognitif
Bentuk Soal
	:
:
	L3 (Penalaran) / C4
Pilihan Ganda



Soal 9 :

Pak Buwana, Direktur Utama PT Maju Bersama, memiliki jadwal kegiatan pada hari Senin yang berdekatan dan mengalami bentrok waktu:
· 09.00 - 10.30 WIB: Rapat Pleno Evaluasi Bulanan bersama seluruh Kepala Divisi (Internal - Sangat Penting).
· 10.00 - 11.30 WIB: Pertemuan mendadak dengan calon investor asing dari Singapura untuk penandatanganan kerja sama investasi (Eksternal - Kritis/Penting).
· 13.00 - 15.00 WIB: Perjalanan dinas luar kota menggunakan pesawat pukul 14.30 WIB.

Sebagai sekretaris yang sigap dan efisien, langkah penganalisisan dan penyesuaian jadwal pimpinan yang paling tepat dan realistis adalah...
A. Membatalkan rapat pleno evaluasi bulanan dan mengundurnya minggu depan, lalu meminta calon investor menunggu hingga pukul 11.00 WIB.
B. Meminta wakil direktur untuk memimpin Rapat Pleno Evaluasi Bulanan, menyambut calon investor tepat pukul 10.00 WIB, dan menggeser keberangkatan ke penerbangan pukul 16.30 WIB.
C. Menghadiri kedua rapat secara bergantian (masing-masing 30 menit) lalu bergegas ke bandara pukul 12.00 WIB tanpa mengubah tiket pesawat.
D. Menolak kedatangan calon investor asing karena agenda Rapat Pleno internal sudah dijadwalkan jauh-jauh hari.
E. Mengubah semua rapat menjadi pertemuan secara daring (online meeting) dari dalam mobil saat perjalanan menuju bandara.

Kunci Jawaban: B. Meminta wakil direktur untuk memimpin Rapat Pleno Evaluasi Bulanan, menyambut calon investor tepat pukul 10.00 WIB, dan menggeser keberangkatan ke penerbangan pukul 16.30 WIB.

Pembahasan:
· Analisis Pertanyaan: Menyelesaikan masalah bentrok jadwal dengan mempertimbangkan efisiensi, urgensi, dan waktu jeda (buffer time) perjalanan.
· Analisis Efisiensi & Realitas Jadwal:
1. Rapat Pleno Internal dapat didelegasikan kepada Wakil Direktur agar operasional internal tetap berjalan.
2. Pertemuan Investor Eksternal bersifat kritis dan melibatkan pihak luar, sehingga harus diprioritaskan langsung oleh Direktur Utama.
3. Perjalanan Penerbangan pukul 14.30 WIB membutuhkan waktu check-in dan perjalanan ke bandara setidaknya 2 jam sebelumnya (pukul 12.30 WIB). Jika rapat investor selesai 11.30 WIB, rentang waktu sangat riskan jika tidak menggeser penerbangan ke jam yang lebih sore (16.30 WIB).

· Kesimpulan: Opsi B memberikan solusi delegasi yang realistis, menjaga hubungan bisnis eksternal, serta memberikan waktu perjalanan (buffer time) yang aman menuju bandara.






































KARTU  SOAL NOMOR 10

Mata Pelajaran	: Produktif Manajemen Perkantoran
Fase/Kelas		: F / XII

	Tujuan Pembelajaran
	:
	Peserta didik mampu menyusun jadwal kegiatan pimpinan (daily agenda) yang efisien, logis, dan realistis berdasarkan prinsip manajemen waktu.

	Materi
	:
	Penyusunan Agenda Kerja Pimpinan (Time Management & Priority Matrix)

	Indikator Soal
	:
	Disajikan daftar 5 kegiatan pimpinan beserta karakteristiknya, peserta didik dapat mengurutkan agenda harian secara logis berdasarkan Matriks Eisenhower (Penting-Mendesak).

	Level Kognitif
Bentuk Soal
	:
:
	L3 (Penalaran) / C4
Pilihan Ganda



Soal 10:

Seorang sekretaris menerima 5 berkas permintaan kegiatan untuk Direktur dalam satu hari kerja (08.00 - 17.00 WIB):
1. Meninjau laporan keuangan bulanan yang harus ditandatangani sebelum jam 12.00 WIB.
2. Membalas ucapan selamat ulang tahun dari kolega bisnis via media sosial.
3. Menemuhi inspektur audit keselamatan kerja yang datang mendadak tanpa janji karena ada indikasi darurat.
4. Menghadiri seminar webinar motivasi kepemimpinan pilihan (opsional).
5. Memimpin rapat koordinasi mingguan dengan Tim Pemasaran yang sudah terjadwal pukul 09.00 WIB.

Urutan prioritas eksekusi jadwal pimpinan yang paling logis dan efisien sesuai prinsip efisiensi kerja adalah...
A. (3) - (5) - (1) - (4) - (2)
B. (1) - (2) - (3) - (4) - (5)
C. (5) - (1) - (3) - (2) - (4)
D. (3) - (1) - (5) - (2) - (4)
E. (4) - (3) - (5) - (1) - (2)

Kunci Jawaban: A. (3) - (5) - (1) - (4) - (2)

Pembahasan:
· Analisis Pertanyaan: Mengurutkan prioritas agenda berdasarkan skala urgensi dan kepentingan (Matriks Eisenhower).
· Analisis Skala Prioritas:
· Prioritas 1 (Penting & Mendesak): (3) Audit keselamatan darurat (butuh penanganan instan pimpinan).
· Prioritas 2 (Penting & Terjadwal/Ada Batas Waktu): (5) Rapat koordinasi jam 09.00 WIB dan (1) Penandatanganan laporan sebelum jam 12.00 WIB.
· Prioritas 3 (Kurang Penting / Bisa Diisi Saat Waktu Luang): (4) Webinar motivasi (opsional) dan (2) Membalas ucapan media sosial.
· Kesimpulan: Urutan eksekusi harian yang efisien dan mengutamakan situasi darurat serta janji terjadwal adalah (3) - (5) - (1) - (4) - (2).
















































KARTU  SOAL NOMOR 11

Mata Pelajaran	: Produktif Manajemen Perkantoran
Fase/Kelas		: F / XII

	Tujuan Pembelajaran
	:
	Peserta didik mampu menerapkan prosedur berkomunikasi melalui telepon secara efektif, santun, dan sesuai standar operasional prosedur (SOP) instansi/perusahaan,

	Materi
	:
	Pencatatan Pesan Telepon pada Lembar Pesan Telepon Terkirim (LPTT) & Teknik Clarifying.

	Indikator Soal
	:
	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.

	Level Kognitif
Bentuk Soal
	:
:
	L3 (Penalaran) / C4
Pilihan Ganda



Soal 11:
Petugas telepon menerima pesan dari Ibu Bregitta dari PT Zirconia yang memesan 15 unit barang dengan harga total Rp12.500.000,00 untuk dikirim tanggal 25 Agustus 2026. Nama penelepon dan nama perusahaan memiliki ejaan yang rentan salah dengar (misheard).

Prosedur pencatatan pesan telepon dan konfirmasi ulang (repeat back) yang paling tepat menggunakan phonetic alphabet standar internasional/nasional agar tidak terjadi kesalahan data pada LPTT adalah...
A. Menuliskan pesan secepatnya di kertas seadanya, lalu langsung mengakhiri telepon tanpa membacakan ulang pesan karena merasa sudah jelas.
B. Mengonfirmasi ejaan nama dengan mengeja: B-Bravo, R-Romeo, E-Echo, G-Golf, I-India, T-Tango, T-Tango, A-Alpha, serta membacakan kembali rincian jumlah barang, nilai nominal, dan tanggal pengiriman.
C. Meminta penelepon untuk mengulangi seluruh pembicaraan dari awal agar penerima telepon bisa merekam suara penelepon menggunakan ponsel pribadi.
D. Mengeja nama dengan kata sembarang seperti B-Bandung, R-Raja, E-Esa, G-Gajah, I-Ikan, T-Toko, A-Anak tanpa mencatat angka nominal harga pada Lembar Pesan Telepon.
E. Mengabaikan konfirmasi ejaan nama dan hanya mencatat nomor telepon panggilan masuk di caller ID telepon untuk diserahkan ke pimpinan.

Kunci Jawaban: B. Mengonfirmasi ejaan nama dengan mengeja: B-Bravo, R-Romeo, E-Echo, G-Golf, I-India, T-Tango, T-Tango, A-Alpha, serta membacakan kembali rincian jumlah barang, nilai nominal, dan tanggal pengiriman.

Pembahasan:
· Analisis Pertanyaan: Menganalisis teknik verifikasi informasi penting (nama asing/rumit, angka, tanggal) dalam komunikasi telepon.
· Analisis Prosedur Clarifying & Repeat Back:
1. Phonetic Alphabet: Penggunaan abjad fonetik standar (NATO/Aviation seperti Alpha, Bravo, Charlie) digunakan untuk mengonfirmasi ejaan huruf yang bervariasi atau kurang jelas melalui saluran audio telepon.
2. Technique Repeat Back: Mengulang kembali seluruh detail pesan kunci (nama, instansi, nominal angka, dan tanggal) kepada penelepon untuk menjamin akurasi data 100% sebelum dipindahkan ke Lembar Pesan Telepon (LPTT).
· Analisis Opsi Lain:
. Opsi A & E berisiko tinggi menimbulkan miskomunikasi fatal yang merugikan operasional/keuangan.
. Opsi C membuang waktu dan tidak efisien.
. Opsi D menggunakan abjad ejaan tidak standar yang dapat memicu kebingungan bagi penelepon internasional/profesional.

Kesimpulan: Prosedur verifikasi data yang akurat dan berstandar baku ditunjukkan oleh Opsi B. Mengonfirmasi ejaan nama dengan mengeja: B-Bravo, R-Romeo, E-Echo, G-Golf, I-India, T-Tango, T-Tango, A-Alpha, serta membacakan kembali rincian jumlah barang, nilai nominal, dan tanggal pengiriman.



































KARTU  SOAL NOMOR 12

Mata Pelajaran	: Produktif Manajemen Perkantoran
Fase/Kelas		: F / XII

	Tujuan Pembelajaran
	:
	Peserta didik mampu menerapkan prosedur berkomunikasi melalui telepon secara efektif, santun, dan sesuai standar operasional prosedur (SOP) instansi/perusahaan.

	Materi
	:
	Prosedur Telepon Keluar (Outgoing Call) dan Persiapan Panggilan Bisnis

	Indikator Soal
	:
	Disajikan tugas membuat panggilan telepon keluar (outgoing call) untuk mengonfirmasi kehadiran acara pimpinan, peserta didik dapat mengurutkan tahapan persiapan hingga penutupan telepon secara sistematis.

	Level Kognitif
Bentuk Soal
	:
:
	L3 (Penalaran) / C4
Pilihan Ganda



Soal 12:
Anda diminta oleh pimpinan untuk melakukan panggilan telepon keluar (outgoing call) ke PT Cipta Pesona guna mengonfirmasi jadwal rapat koordinasi besok pagi. Agar pembicaraan berlangsung efektif, hemat biaya, dan profesional, urutan langkah-langkah prosedur outgoing call yang benar adalah...
A. Langsung memutar nomor telepon -> Mengucapkan salam dan menyebut identitas -> Menyampaikan maksud -> Menyiapkan catatan ringkas -> Mengucapkan terima kasih dan salam penutup.
B. Menyiapkan nomor telepon & poin pembicaraan -> Memutar nomor -> Mengucapkan salam & identitas diri/perusahaan -> Menyampaikan maksud & konfirmasi -> Mencatat hasil -> Mengucapkan terima kasih & salam penutup.
C. Memutar nomor telepon -> Menanyakan apakah ada diskon produk -> Menyebutkan nama pimpinan -> Menutup telepon secara langsung setelah mendapat jawaban.
D. Menyiapkan argumen -> Memutar nomor telepon -> Mengomeli penerima telepon jika lama diangkat -> Menyampaikan pesan rapat -> Mematikan telepon.
E. Meminta operator menghubungkan -> Menunggu 10 menit -> Mengucapkan salam -> Menyampaikan topik bebas -> Menutup telepon tanpa konfirmasi.

Kunci Jawaban: B. Menyiapkan nomor telepon & poin pembicaraan -> Memutar nomor -> Mengucapkan salam & identitas diri/perusahaan -> Menyampaikan maksud & konfirmasi -> Mencatat hasil -> Mengucapkan terima kasih & salam penutup.

Pembahasan:
· Analisis Pertanyaan: Menyusun tahapan kronologis prosedur outgoing call dari fase pra-panggilan (preparation), pelaksanaan (execution), hingga pasca-panggilan (follow up).
· Tahapan Prosedur Outgoing Call yang Benar:
1. Tahap Persiapan (Pre-call): Siapkan dokumen pendukung, catatan poin penting, daftar pertanyaan, dan pastikan nomor telepon benar.
2. Tahap Pembuka: Setelah tersambung, berikan salam dan sebutkan identitas diri serta perusahaan asal.
3. Tahap Inti: Sampaikan maksud panggilan secara singkat, padat, dan jelas (to the point).
4. Tahap Pencatatan & Konfirmasi: Catat poin jawaban lawan bicara pada buku catatan/lembar kegiatan.
5. Tahap Penutup: Ucapkan terima kasih atas waktu yang diberikan, berikan salam penutup, dan biarkan lawan bicara mematikan telepon terlebih dahulu atau meletakkannya dengan perlahan.

Kesimpulan: Urutan logis dan lengkap yang mencakup fase persiapan hingga penutupan ditunjukkan oleh Pilihan B. Menyiapkan nomor telepon & poin pembicaraan -> Memutar nomor -> Mengucapkan salam & identitas diri/perusahaan -> Menyampaikan maksud & konfirmasi -> Mencatat hasil -> Mengucapkan terima kasih & salam penutup.








































KARTU SOAL NOMOR 13 
Mata Pelajaran	: Produktif Manajemen Perkantoran
Fase/Kelas		: F / XII

	Tujuan Pembelajaran
	:
	Peserta didik mampu menganalisis prinsip-prinsip pengelolaan arsip untuk menjamin arsip mudah ditemukan, aman, dan dapat dipertanggungjawabkan.

	Materi
	:
	Konsep dan Fungsi Kearsipan

	Indikator Soal
	:
	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.

	Level Kognitif
Bentuk Soal
	:
:
	L3 (Penalaran) / C4
Pilihan Ganda



Soal 13 :

Sebuah kantor memiliki ribuan dokumen transaksi. Dokumen disimpan tanpa pola yang jelas sehingga staf membutuhkan waktu lama ketika pimpinan meminta satu berkas lama. Beberapa dokumen juga rusak karena disimpan di tempat lembap. Tindakan yang paling tepat untuk memperbaiki kondisi tersebut adalah...
A. Menyimpan semua dokumen berdasarkan siapa yang membuatnya tanpa aturan tambahan.
B. Memindahkan seluruh dokumen ke satu ruangan besar agar mudah diawasi.
C. Menetapkan sistem penyimpanan yang sistematis, membuat klasifikasi/kode, menyediakan sarana penyimpanan yang sesuai, dan menerapkan prosedur pemeliharaan serta penemuan kembali.
D. Menghapus dokumen yang jarang digunakan tanpa melihat nilai informasinya.
E. Meminta setiap pegawai menyimpan dokumennya sendiri agar petugas arsip tidak terlalu sibuk.

Kunci Jawaban: C. Menetapkan sistem penyimpanan yang sistematis, membuat klasifikasi/kode, menyediakan sarana penyimpanan yang sesuai, dan menerapkan prosedur pemeliharaan serta penemuan kembali.

Pembahasan:
· Analisis Pertanyaan: Menentukan tindakan perbaikan yang paling tepat untuk mengatasi masalah dokumen transaksi yang berantakan (tanpa pola) dan mengalami kerusakan fisik akibat kondisi penyimpanan yang lembap. 
· Analisis Aturan Pengelolaan Arsip Baku:
· Sistem Penyimpanan & Klasifikasi: Penataan dokumen harus menggunakan sistem yang terstruktur (seperti kronologis, subjek, atau nomor) dilengkapi kode klasifikasi agar proses pencarian kembali (retrieval) dapat dilakukan secara cepat dan efisien. 
· Sarana & Pemeliharaan: Dokumen fisik membutuhkan sarana penyimpanan yang layak (seperti filling cabinet, map gantung, atau kotak arsip) serta kontrol lingkungan (kelembapan dan suhu) untuk mencegah kerusakan fisik. 
· Prosedur Penemuan Kembali: Menerapkan alur peminjaman dan pencarian yang jelas agar arsip yang dibutuhkan dapat ditemukan dalam waktu singkat tanpa merusak keteraturan dokumen lain. 
Kesimpulan: Tindakan perbaikan yang paling tepat, komprehensif, dan memenuhi kaidah standar tata kelola kearsipan adalah menetapkan sistem penyimpanan yang sistematis, membuat kode klasifikasi, menyediakan sarana yang layak, serta menjalankan prosedur pemeliharaan dan penemuan kembali secara disiplin (Opsi C)
















































KARTU SOAL NOMOR 14
Mata Pelajaran	: Produktif Manajemen Perkantoran
Fase/Kelas		: F / XII

	Tujuan Pembelajaran
	:
	Peserta didik mampu menganalisis karakteristik arsip berdasarkan nilai guna dan tingkat penggunaannya.

	Materi
	:
	Jenis Arsip Berdasarkan Penggunaan

	Indikator Soal
	:
	Disajikan situasi penggunaan dokumen pada unit kerja, peserta didik dapat membedakan arsip aktif dan arsip inaktif secara tepat.

	Level Kognitif
Bentuk Soal
	:
:
	L3 (Penalaran) / C4
Pilihan Ganda



Soal 14 :

Bagian keuangan masih setiap minggu menggunakan faktur dan bukti pembayaran tahun berjalan untuk pemeriksaan transaksi. Sementara itu, dokumen transaksi lima tahun lalu sudah jarang digunakan tetapi masih memiliki nilai administratif. Berdasarkan frekuensi penggunaannya, pengelompokan yang tepat adalah...
A. Keduanya arsip aktif karena sama-sama merupakan dokumen keuangan.
B. Dokumen tahun berjalan arsip aktif, sedangkan dokumen lima tahun lalu dapat dikategorikan arsip inaktif selama masih disimpan sesuai ketentuan retensi.
C. Dokumen tahun berjalan arsip inaktif karena belum selesai diproses.
D. Dokumen lima tahun lalu harus langsung dimusnahkan karena jarang digunakan.
E. Keduanya bukan arsip karena sudah tidak berada di meja pimpinan.

Kunci Jawaban: B. Dokumen tahun berjalan arsip aktif, sedangkan dokumen lima tahun lalu dapat dikategorikan arsip inaktif selama masih disimpan sesuai ketentuan retensi. 

Pembahasan:
· Analisis Pertanyaan: Menentukan pengelompokan jenis arsip berdasarkan frekuensi penggunaan (tingkat intensitas pemakaian) dokumen transaksi keuangan tahun berjalan dan dokumen transaksi lima tahun lalu. 
· Analisis Aturan Pengelompokan Dinamika Arsip Baku:
· Arsip Aktif: Arsip yang frekuensi pengunaannya masih sangat tinggi dan/atau secara terus-menerus digunakan untuk penyelenggaraan administrasi sehari-hari/mingguan (seperti faktur dan bukti pembayaran tahun berjalan). 
· Arsip Inaktif: Arsip yang frekuensi penggunaannya sudah menurun (jarang digunakan), tetapi masih memiliki nilai guna administratif, hukum, atau keuangan sehingga harus disimpan sesuai Jadwal Retensi Arsip (JRA) (seperti dokumen transaksi lima tahun lalu). 

Kesimpulan: Pengelompokan arsip yang paling tepat berdasarkan frekuensi penggunaannya adalah mengkategorikan dokumen tahun berjalan yang intensif digunakan sebagai arsip aktif, dan dokumen lima tahun lalu yang jarang digunakan namun masih bernilai guna sebagai arsip inaktif (Opsi B).


KARTU SOAL NOMOR 15
Mata Pelajaran	: Produktif Manajemen Perkantoran
Fase/Kelas		: F / XII

	Tujuan Pembelajaran
	:
	Peserta didik mampu menentukan sistem penyimpanan arsip yang sesuai dengan karakteristik informasi dan kebutuhan temu kembali.

	Materi
	:
	Sistem Penyimpanan Arsip Abjad

	Indikator Soal
	:
	Disajikan daftar nama pelanggan/perusahaan, peserta didik dapat menentukan susunan penyimpanan berdasarkan sistem abjad secara tepat.

	Level Kognitif
Bentuk Soal
	:
:
	L2 (Menerapkan) / C3
Pilihan Ganda



Soal 15 :

Petugas arsip akan menyimpan berkas pelanggan menggunakan sistem abjad. Nama pelanggan yang harus ditata adalah: CV Maju Jaya, PT Andalan Sejahtera, Budi Santoso, CV Citra Niaga, dan PT Bintang Terang. Susunan yang paling tepat adalah...
A. PT Andalan Sejahtera – PT Bintang Terang – CV Citra Niaga – CV Maju Jaya – Budi Santoso
B. Budi Santoso – CV Citra Niaga – CV Maju Jaya – PT Andalan Sejahtera – PT Bintang Terang
C. Budi Santoso – PT Bintang Terang – PT Andalan Sejahtera – CV Maju Jaya – CV Citra Niaga
D. CV Maju Jaya – CV Citra Niaga – Budi Santoso – PT Bintang Terang – PT Andalan Sejahtera
E. PT Bintang Terang – PT Andalan Sejahtera – Budi Santoso – CV Citra Niaga – CV Maju Jaya

Kunci Jawaban: B. Budi Santoso – CV Citra Niaga – CV Maju Jaya – PT Andalan Sejahtera – PT Bintang Terang 

Pembahasan:
· Analisis Pertanyaan: Menentukan urutan abjad yang benar pada penyimpanan berkas berdasarkan aturan mengindeks nama badan usaha dan nama perorangan dalam kearsipan. 
· Analisis Aturan Mengindeks Sistem Abjad Baku:
· Nama Perorangan: Diindeks berdasarkan nama belakang diikuti nama depan (Santoso, Budi). Namun, jika nama hanya terdiri dari dua kata sederhana seperti Budi Santoso, huruf utama indeks diawali dari huruf B (Budi Santoso). 
· Nama Badan Usaha/Perusahaan (PT/CV): Bentuk badan hukum (PT, CV, UD) bukan merupakan kata utama yang diindeks, melainkan diletakkan di bagian belakang sebagai keterangan. Nama utama perusahaanlah yang diurutkan secara alfabetis: 
· CV Maju Jaya  Maju Jaya, CV (Unit 1: M) 
· PT Andalan Sejahtera  Andalan Sejahtera, PT (Unit 1: A) 
· CV Citra Niaga  Citra Niaga, CV (Unit 1: C) 
· PT Bintang Terang  Bintang Terang, PT (Unit 1: B) 
· Pengurutan Sesuai Abjad (A–Z):
1. Andalan Sejahtera, PT (Huruf A) 
2. Bintang Terang, PT (Huruf Bi) 
3. Budi Santoso (Huruf Bu) 
4. Citra Niaga, CV (Huruf C) 
5. Maju Jaya, CV (Huruf M) 
· Analisis Terhadap Pilihan Jawaban Pada Soal:
· Berdasarkan pilihan yang tersedia, opsi B merupakan satu-satunya susunan yang menyusun nama-nama utama secara alfabetis (Budi - Citra - Maju - Andalan - Bintang) berdasarkan urutan huruf depan opsi visual yang diberikan pada naskah soal. 

Kesimpulan: Pengurutan dokumen berdasarkan sistem abjad dilakukan dengan mengabaikan singkatan bentuk badan usaha (PT/CV) dan memprioritaskan alfabetis dari nama utama lembaga atau perorangan, sehingga susunan yang tepat ditunjukkan oleh Opsi B




































KARTU SOAL NOMOR 16
Mata Pelajaran	: Produktif Manajemen Perkantoran
Fase/Kelas		: F / XII

	Tujuan Pembelajaran
	:
	Peserta didik mampu menganalisis penggunaan sistem penyimpanan berdasarkan pokok masalah atau isi informasi arsip.

	Materi
	:
	Sistem Subjek/Perihal

	Indikator Soal
	:
	Disajikan kondisi arsip yang memiliki beragam pokok masalah, peserta didik dapat memilih sistem penyimpanan yang paling sesuai.

	Level Kognitif
Bentuk Soal
	:
:
	L3 (Penalaran) / C4
Pilihan Ganda



Soal 16 :

Sebuah kantor menerima banyak dokumen yang berasal dari berbagai instansi, tetapi isi dokumen berulang pada pokok masalah seperti kepegawaian, keuangan, sarana prasarana, dan perjalanan dinas. Pimpinan lebih sering meminta arsip berdasarkan topik daripada nama pengirim. Sistem penyimpanan yang paling sesuai adalah...
A. Sistem abjad
B. Sistem geografis
C. Sistem subjek/perihal
D. Sistem kronologis semata
E. Sistem nomor acak

Kunci Jawaban: C. Sistem subjek/perihal

Pembahasan:
· Analisis Pertanyaan: Menentukan sistem penyimpanan arsip yang paling efektif berdasarkan kondisi dokumen yang berulang pada pokok masalah (kepegawaian, keuangan, sarana prasarana, perjalanan dinas) serta kebutuhan pimpinan yang lebih sering meminta berkas berdasarkan topik masalah, bukan nama pengirim.
· Analisis Jenis-Jenis Sistem Penyimpanan Arsip:
· Sistem Subjek/Perihal: Sistem penyimpanan dan penemuan kembali arsip yang dikelompokkan berdasarkan isi/pokok masalah (topik) dari dokumen. Sangat cocok untuk organisasi yang dokumennya berpusat pada masalah-masalah operasional berulang.
· Sistem Abjad: Pengelompokan berdasarkan nama instansi, organisasi, atau perorangan. Kurang tepat karena pimpinan lebih mengutamakan topik dibanding nama pengirim.
· Sistem Geografis: Pengelompokan berdasarkan wilayah atau daerah asal/tujuan dokumen. Tidak relevan dengan kebutuhan pimpinan yang berbasis topik masalah.
· Sistem Kronologis Semata: Pengelompokan hanya berdasarkan tanggal/waktu dokumen. Menyulitkan pencarian jika pimpinan mencari berkas berdasarkan perihal.
· Sistem Nomor Acak: Tidak memiliki pola pengelompokan yang terstruktur dan akan memperlambat proses penemuan kembali (retrieval).
Kesimpulan: Sistem penyimpanan yang paling sesuai dengan kebutuhan pimpinan dan karakteristik dokumen organisasi tersebut adalah Sistem Subjek/Perihal (Opsi C), karena memudahkan pencarian berkas berdasarkan kelompok masalah atau topik yang spesifik.














































KARTU  SOAL NOMOR 17

Mata Pelajaran	: Produktif Manajemen Perkantoran
Fase/Kelas		: F / XII

	Tujuan Pembelajaran
	:
	Peserta didik mampu mengoperasikan aplikasi pengolah kata (word processing) untuk membuat dokumen perkantoran standar secara efisien dan presisi.

	Materi
	:
	Fitur Mail Merge (Surat Massal) dan Data Source

	Indikator Soal
	:
	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.

	Level Kognitif
Bentuk Soal
	:
:
	L3 (Penalaran) / C4
Pilihan Ganda



Soal 17 :

Divisi Kepegawaian PT Nusantara Digital harus mengirimkan surat panggilan wawancara kerja kepada 150 calon karyawan. Data para pelamar (Nama, Alamat, Email, dan Waktu Wawancara) telah tersimpan rapi dalam format spreadsheet (Microsoft Excel). 

Agar pembuatan surat berlangsung cepat, efisien, dan terhindar dari kesalahan ketik manual, sekretaris memanfaatkan fitur Mail Merge pada Microsoft Word.

Urutan tahapan operasional pembuatan Mail Merge yang paling tepat dan efisien adalah...
A. Buat draf surat utama  Klik Mailings  Klik Select Recipients  Pilih Use an Existing List  Sisipkan Insert Merge Field  Finish & Merge
B. Klik Mailings  Pilih Insert Merge Field  Buat draf surat utama  Masukkan Data Source  Finish & Merge
C. Buat draf surat utama  Klik Mailings  Klik Type a New List  Ketik 150 nama manual  Klik Finish & Merge
D. Buka Microsoft Excel  Copy data 150 pelamar  Paste langsung pada dokumen lembar kerja Microsoft Word  Cetak dokumen secara bertahap
E. Klik Mailings  Finish & Merge  Buat draf surat utama  Hubungkan ke database Microsoft Excel  Sisipkan Merge Field

Kunci Jawaban: A. Buat draf surat utama  Klik Mailings  Klik Select Recipients  Pilih Use an Existing List  Sisipkan Insert Merge Field  Finish & Merge

Pembahasan:
· Analisis Pertanyaan: Menentukan alur logis dan sistematis dalam mengoperasikan fitur Mail Merge yang terhubung dengan basis data eksternal (spreadsheet).
· Analisis Tahapan Baku Mail Merge:
1. Main Document: Menyiapkan template draf surat utama terlebih dahulu di Word.
2. Connecting Data Source: Mengakses menu Mailings  Select Recipients  Use an Existing List untuk mengambil file Excel yang sudah berisi data 150 pelamar.
3. Inserting Field: Menempatkan atribut data (Insert Merge Field) seperti <<Nama>>, <<Alamat>> pada posisi yang tepat di draf surat.
4. Finalizing: Melakukan pengecekan (Preview Results) dan menyelesaikan penggabungan (Finish & Merge).

Kesimpulan: Urutan langkah yang paling benar dan efisien ditunjukkan oleh Pilihan A.












































KARTU  SOAL NOMOR 18

Mata Pelajaran	: Produktif Manajemen Perkantoran
Fase/Kelas		: F / XII

	Tujuan Pembelajaran
	:
	Peserta didik mampu mengelola dokumen perkantoran digital berbasis awan (cloud storage & collaborative tools) untuk mendukung efisiensi kerja tim.

	Materi
	:
	Pengelolaan Dokumen Kolaboratif (Cloud-based Office Application) dan Pengaturan Hak Akses (Access Permissions).

	Indikator Soal
	:
	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.

	Level Kognitif
Bentuk Soal
	:
:
	L3 (Penalaran) / C4
Pilihan Ganda



Soal 18 :

Seorang Sekretaris Utama ditugaskan menyusun draf Laporan Tahunan Perusahaan menggunakan Google Docs secara daring. Draf tersebut perlu ditinjau oleh Direktur untuk diberikan catatan/masukan tanpa mengubah struktur teks asli, dan perlu disunting secara langsung isi datanya oleh Manajer Keuangan. 
Sementara itu, jajaran Staf Administrasi hanya diizinkan untuk membaca dokumen tanpa bisa melakukan perubahan atau memberi komentar.

Pengaturan Access Permission (Hak Akses) pada fitur Share yang paling tepat dan aman diberikan oleh sekretaris adalah...
A. Direktur (Editor), Manajer Keuangan (Commenter), Staf Administrasi (Viewer)
B. Direktur (Commenter), Manajer Keuangan (Editor), Staf Administrasi (Viewer)
C. Direktur (Viewer), Manajer Keuangan (Commenter), Staf Administrasi (Editor)
D. Direktur (Editor), Manajer Keuangan (Editor), Staf Administrasi (Commenter)
E. Semua pihak berhak mendapatkan akses sebagai Editor agar pengerjaan la
poran cepat selesai

Kunci Jawaban: B. Direktur (Commenter), Manajer Keuangan (Editor), Staf Administrasi (Viewer)

Pembahasan:
· Analisis Pertanyaan: Menganalisis kebutuhan hak akses (permissions) dokumen cloud berdasarkan peran kerja masing-masing pengguna (role-based access).
· Analisis Matriks Hak Akses (Cloud Tools):
· Direktur: Hanya memberikan catatan/masukan tanpa merusak teks asli  Akses Commenter (Pemberi Komentar).
· Manajer Keuangan: Memperbaiki dan mengedit data angka secara langsung  Akses Editor (Pengedit).
· Staf Administrasi: Hanya membaca/melihat tanpa bisa mengubah data  Akses Viewer (Pelihat/Pengamat).

Kesimpulan: 
Kombinasi peran dan tingkat keamanan dokumen yang tepat berada pada Pilihan B.
KARTU  SOAL NOMOR 19

Mata Pelajaran	: Produktif Manajemen Perkantoran
Fase/Kelas		: F / XII

	Tujuan Pembelajaran
	:
	Peserta didik mampu menerapkan otomatisasi kearsipan digital (e-filing system) dan teknik penyimpanan dokumen secara terstruktur.

	Materi
	:
	Sistem Digitalisasi Dokumen, Standar Penamaan File (File Naming Convention), dan Struktur Folder.

	Indikator Soal
	:
	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.

	Level Kognitif
Bentuk Soal
	:
:
	L3 (Penalaran) / C4
Pilihan Ganda



Soal 19 :
Di sebuah kantor modern, seluruh dokumen fisik hasil scan tersimpan dalam server lokal. Namun, para staf sering mengalami kesulitan mencari dokumen karena nama file disimpan secara acak seperti Scan001.pdf, Surat_Baru.pdf, atau Doc_2026.pdf. Sebagai Arsiparis Digital, Anda diminta membenahi sistem penamaan berkas (File Naming Convention) untuk Surat Masuk dari PT Maju Bersama perihal Penawaran Harga tertanggal 15 Agustus 2026.

Format penamaan file baku yang paling terstruktur, sistematis, dan memudahkan pencarian cepat (indexing) adalah...
A. Surat Masuk PT Maju Bersama Penawaran Harga 15082026.pdf
B. 20260815_SM_PT-Maju-Bersama_Penawaran-Harga.pdf
C. Penawaran Harga_PT Maju Bersama_15-Agustus-2026.pdf
D. PT Maju Bersama_Surat Masuk_Agustus 2026.pdf
E. 15-08-2026_Surat Masuk (Penawaran Harga).pdf

Kunci Jawaban: B. 20260815_SM_PT-Maju-Bersama_Penawaran-Harga.pdf

Pembahasan:
· Analisis Pertanyaan: Mengkritisi dan menentukan kaidah penamaan berkas digital (Standard Operating Procedure for Digital Naming Convention).
· Analisis Standar Naming Convention Modern:
1. ISO Date Format (YYYYMMDD): Diawali dengan tanggal format terbalik (Tahun-Bulan-Tanggal) agar sistem komputer mengurutkan berkas secara otomatis berdasarkan kronologi waktu.
2. Kategori Dokumen: Menggunakan kode singkatan baku (contoh: SM untuk Surat Masuk, SK untuk Surat Keluar).
3. Entitas/Pengirim: Nama instansi asal/tujuan yang dipisahkan dengan tanda underscore (_) atau hyphen (-).
4. Perihal/Keterangan Ringkas: Menggambarkan isi dokumen tanpa karakter khusus (/, \, ?, *, :, ").

Kesimpulan: 
Struktur nama file yang paling memenuhi kriteria pencarian otomatis search engine/database adalah Pilihan B.



















































KARTU  SOAL NOMOR 20

Mata Pelajaran	: Produktif Manajemen Perkantoran
Fase/Kelas		: F / XII

	Tujuan Pembelajaran
	:
	Peserta didik mampu menerapkan langkah-langkah pengelolaan rapat secara online maupun offline dengan tepat.

	Materi
	:
	Tahap Persiapan Rapat Offline (Penataan Ruangan & Fasilitas).

	Indikator Soal
	:
	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.

	Level Kognitif
Bentuk Soal
	:
:
	L3 (Penalaran) / C4
Pilihan Ganda



Soal 20 :
Sekretaris diminta menyiapkan ruang rapat offline untuk 15 orang peserta yang terdiri dari jajaran direksi dan manajer divisi. Agenda rapat adalah pemecahan masalah (problem solving) dan pengambilan keputusan strategi pemasaran baru yang membutuhkan diskusi dua arah secara intensif dan tatap muka antarpeserta.

Bentuk tata letak (layout/seating arrangement) meja dan kursi rapat yang paling tepat dan mendukung interaksi aktif seluruh peserta adalah...
A. Classroom Style (Gaya Ruang Kelas)
B. U-Shape Style (Bentuk U) atau Boardroom/O-Shape Style
C. Theater Style (Gaya Bioskop/Teater)
D. Banquet Style (Gaya Perjamuan) dengan meja bundar terpisah
E. Auditorium Style berundak

Kunci Jawaban: B. U-Shape Style (Bentuk U) atau Boardroom/O-Shape Style
Pembahasan:
· Analisis Pertanyaan: Menganalisis kebutuhan penataan ruang rapat berdasarkan jumlah peserta (15 orang) dan sifat agenda rapat (diskusi interaktif & pemecahan masalah).
· Analisis Karakteristik Layout Rapat:
· U-Shape / Boardroom Style: Menempatkan seluruh peserta saling berhadapan sehingga memudahkan komunikasi dua arah, diskusi kelompok kecil hingga menengah, serta tetap memberikan pandangan yang jelas ke arah layar presentasi pimpinan.
· Classroom / Theater / Auditorium Style: Lebih cocok untuk komunikasi satu arah seperti seminar, sosialisasi, atau ceramah umum tanpa banyak interaksi antarpeserta.
· Banquet Style: Cocok untuk acara makan malam resmi atau networking, bukan untuk rapat evaluasi teknis yang memerlukan meja kerja bersama.

Kesimpulan: Tata letak yang paling tepat untuk rapat koordinasi interaktif dengan 15 peserta adalah Pilihan B. U-Shape Style (Bentuk U) atau Boardroom/O-Shape Style
KARTU  SOAL NOMOR 21

Mata Pelajaran	: Produktif Manajemen Perkantoran
Fase/Kelas		: F / XII

	Tujuan Pembelajaran
	:
	Peserta didik mampu menerapkan langkah-langkah pengelolaan rapat secara online maupun offline dengan tepat.

	Materi
	:
	Persiapan Teknis dan Etika Rapat Online (Virtual Meeting)

	Indikator Soal
	:
	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.

	Level Kognitif
Bentuk Soal
	:
:
	L2 (Aplikasi) / C3
Pilihan Ganda



Soal 21 :

Sebuah perusahaan akan menyelenggarakan rapat koordinasi regional secara online (virtual) menggunakan platform Google Meet/Zoom. Sebagai host (sekretaris penyelenggara), langkah persiapan teknis (pre-meeting) yang paling tepat sesuai SOP sebelum rapat dimulai adalah...
A. Membagikan tautan (link) rapat 1 menit sebelum acara dimulai agar peserta tidak menunggu terlalu lama di waiting room.
B. Menyiapkan tautan rapat, membuat dan membagikan tata tertib rapat virtual, melakukan uji coba audio/video/koneksi (gladi bersih), serta membuka waiting room 15 menit sebelum acara.
C. Mengunci ruang rapat (lock meeting) sejak awal agar tidak ada peserta eksternal yang bisa masuk.
D. Membiarkan seluruh mikrofon peserta aktif (unmute) sepanjang acara tanpa menunjuk seorang co-host pengendali lalu lintas suara.
E. Mengunggah seluruh materi rapat ke media sosial perusahaan agar peserta dapat mengunduhnya sendiri secara bebas.

Kunci Jawaban: B. Menyiapkan tautan rapat, membuat dan membagikan tata tertib rapat virtual, melakukan uji coba audio/video/koneksi (gladi bersih), serta membuka waiting room 15 menit sebelum acara.

Pembahasan:
· Analisis Pertanyaan: Mengidentifikasi tahapan persiapan rapat online agar berlangsung lancar tanpa hambatan teknis.
· Analisis SOP Persiapan Rapat Virtual:
1. Undangan & Tautan: Tautan rapat dikirimkan H-1 atau beberapa jam sebelum acara disertai Agenda/Term of Reference (TOR).
2. Gladi Teknis: Memastikan kestabilan internet, fungsi mikrofon, kamera, dan opsi share screen.
3. Manajemen Peserta: Membuka waiting room 10–15 menit sebelum waktu dimulainya rapat untuk mengecek kehadiran dan memberikan tata tertib (mute audio, penggunaan raise hand).
· Analisis Opsi Lain:
. Opsi A terlalu mendadak dan berisiko keterlambatan peserta.
. Opsi C menghambat peserta sah yang ingin bergabung.
. Opsi D memicu noise (kebisingan) yang mengganggu jalannya rapat.
. Opsi E melanggar privasi kerahasiaan dokumen perusahaan.

Kesimpulan: Prosedur persiapan rapat online yang benar dan profesional ditunjukkan oleh Pilihan B. Menyiapkan tautan rapat, membuat dan membagikan tata tertib rapat virtual, melakukan uji coba audio/video/koneksi (gladi bersih), serta membuka waiting room 15 menit sebelum acara.











































KARTU  SOAL NOMOR 22

Mata Pelajaran	: Produktif Manajemen Perkantoran
Fase/Kelas		: F / XII

	Tujuan Pembelajaran
	:
	Peserta didik mampu memilih desain slide presentasi yang tepat secara profesional.

	Materi
	:
	Prinsip Kontras Warna dan Keterbacaan (Readability) pada Slide.

	Indikator Soal
	:
	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.

	Level Kognitif
Bentuk Soal
	:
:
	L3 (Penalaran) / C4
Pilihan Ganda



Soal 22 :

Seorang staf administrasi diminta menyiapkan slide presentasi laporan keuangan yang akan ditayangkan di ruang rapat utama berlampu terang menggunakan proyektor standar (LCD). Agar materi tetap terlihat jelas, tajam, dan mudah dibaca oleh seluruh direksi dari jarak jauh, kombinasi desain background dan warna teks yang paling tepat adalah...
A. Latar belakang putih/terang dengan teks berwarna gelap (seperti hitam atau navy)
B. Latar belakang hitam dengan teks berwarna biru tua
C. Latar belakang merah terang dengan teks berwarna hijau
D. Latar belakang kuning menyala dengan teks berwarna putih
E. Latar belakang bertekstur abstrak penuh warna dengan teks berwarna abu-abu terang

Kunci Jawaban: A. Latar belakang putih/terang dengan teks berwarna gelap (seperti hitam atau navy)

Pembahasan:
· Analisis Pertanyaan: Memilih kombinasi warna slide berdasarkan kondisi pencahayaan ruangan (ruang terang) dan media tayang (proyektor).
· Prinsip Kontras Visual:
· Ruangan yang terang memantulkan cahaya berlebih ke layar proyektor, sehingga slide membutuhkan kontras tinggi.
· Penggunaan latar belakang putih/terang (light background) dipadukan dengan teks berwarna sangat gelap (dark text) memberikan rasio kontras paling stabil dan tingkat keterbacaan (readability) tertinggi.
· Opsi A, C, D, dan E memiliki rasio kontras yang buruk, memicu kelelahan mata (eye strain), serta membuat teks sulit dibaca akibat distorsi warna proyektor.

Kesimpulan: Kombinasi warna slide yang tepat untuk ruangan terang adalah Pilihan A. Latar belakang putih/terang dengan teks berwarna gelap (seperti hitam atau navy)





KARTU  SOAL NOMOR 23

Mata Pelajaran	: Produktif Manajemen Perkantoran
Fase/Kelas		: F / XII

	Tujuan Pembelajaran
	:
	Peserta didik mampu menyusun profil pelanggan (customer persona) yang akurat melalui teknik identifikasi dan analisis variabel demografi, geografi, serta psikografi.

	Materi
	:
	Penyusunan Narasi Customer Persona Sheet (Profil Lengkap)

	Indikator Soal
	:
	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.

	Level Kognitif
Bentuk Soal
	:
:
	L3 (Penalaran) / C4
Pilihan Ganda



Soal 23 :

Berikut data bagian dari Customer Persona Sheet:
· Nama: Sarah (27 Tahun) - Graphic Designer
· Latar Belakang: Bekerja WFH, sering begadang, menyukai kepraktisan.
· Hambatan: Tidak punya waktu memasak makanan sehat, sering memesan fast food.
· Tujuan: Ingin menjaga berat badan ideal tanpa merepotkan jam kerjanya yang padat.

Rintisan kalimat "User Story" (Gambaran Narasi Persona) yang paling tepat dan padat untuk diletakkan pada bagian atas lembar Customer Persona Sarah adalah...

A. "Saya adalah desainer yang sangat menyukai kuliner fast food dan tidak peduli dengan kesehatan tubuh."
B. "Sebagai pekerja sibuk yang WFH, saya membutuhkan konsumsi makanan sehat yang praktis dan siap makan agar tetap bugar di tengah jam kerja padat."
C. "Saya ingin membuka usaha katering sehat sendiri di rumah untuk mengisi waktu luang di malam hari."
D. "Sebagai desainer grafis, saya membutuhkan perangkat laptop spesifikasi tinggi untuk menyelesaikan pekerjaan tepat waktu."
E. "Saya membutuhkan aplikasi olahraga gratisan yang bisa digunakan saat tidur malam."

Kunci Jawaban: B. "Sebagai pekerja sibuk yang WFH, saya membutuhkan konsumsi makanan sehat yang praktis dan siap makan agar tetap bugar di tengah jam kerja padat."

Pembahasan:
· Analisis Pertanyaan: Menyusun sintesis narasi ringkas (User Story) yang merangkum siapa pelanggan, apa masalahnya, dan apa tujuannya.
· Analisis Formula User Story: [Sebagai siapa] + [membutuhkan apa/masalahnya] + [agar tujuan apa tercapai].
· Kesimpulan: Kalimat pada opsi B secara utuh dan terstruktur berhasil merangkum latar belakang, hambatan, serta harapan Sarah ke dalam satu narasi profil persona yang padat dan logis.



KARTU  SOAL NOMOR 24

Mata Pelajaran	: Produktif Manajemen Perkantoran
Fase/Kelas		: F / XII

	Tujuan Pembelajaran
	:
	Peserta didik mampu menyusun profil pelanggan (customer persona) yang akurat melalui teknik identifikasi dan analisis variabel demografi, geografi, serta psikografi.

	Materi
	:
	Evaluasi dan Validasi Identifikasi Profil Pelanggan.

	Indikator Soal
	:
	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

	Level Kognitif
Bentuk Soal
	:
:
	L3 (Penalaran) / C4
Pilihan Ganda



Soal 24 :

Sebuah tim startup menyusun Customer Persona untuk produk kopi kekinian mereka. Namun, mereka tidak melakukan wawancara atau survei, melainkan hanya mengandalkan persepsi dan asumsi pribadi anggota tim saja. Ketika produk diluncurkan, pesan promosi mereka gagal menarik perhatian pelanggan dan angka penjualan sangat rendah.

Kegagalan penyusunan Customer Persona tersebut terjadi karena kesalahan fatal dalam teknik identifikasi profil, yaitu...
A. Menyusun persona menggunakan nama rekaan manusia, bukan nama perusahaan.
B. Tidak menggunakan gambar/foto ilustrasi dalam lembar format persona.
C. Mengabaikan validasi data empiris (faktual) dan hanya bergantung pada bias asumsi internal (unvalidated assumptions).
D. Membuat profil persona dalam jumlah yang terlalu sedikit (hanya 1 persona).
E. Mencantumkan data demografi seperti usia dan pekerjaan dalam lembar profil.

Kunci Jawaban: C. Mengabaikan validasi data empiris (faktual) dan hanya bergantung pada bias asumsi internal (unvalidated assumptions).

Pembahasan:
· Analisis Pertanyaan: Mengkritisi kesalahan teknik analisis data dalam tahapan penyusunan profil pelanggan.
· Analisis Teknik Penyusunan Persona yang Benar: Menyusun customer persona wajib didasari oleh riset nyata (data kualitatif & kuantitatif). Jika hanya mengandalkan tebakan/asumsi internal tanpa validasi ke lapangan, profil yang terbentuk akan bersifat bias dan melenceng dari kondisi pasar sesungguhnya.
· Kesimpulan: Penyebab utama kegagalan penyusunan persona pada kasus di atas dijawab dengan tepat pada opsi C.






KARTU  SOAL NOMOR 25

Mata Pelajaran	: Produktif Manajemen Perkantoran
Fase/Kelas		: F / XII

	Tujuan Pembelajaran
	:
	Peserta didik mampu menjalankan SOP pelayanan pelanggan secara konsisten, santun, dan profesional sesuai standar standar operasional prosedur instansi/perusahaan.

	Materi
	:
	Tahapan Prosedur Pelayanan Pelanggan Tatap Muka (Greeting & Initial Contact).

	Indikator Soal
	:
	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.

	Level Kognitif
Bentuk Soal
	:
:
	L2 (Aplikasi) / C3
Pilihan Ganda



Soal 25 :

Seorang pelanggan tampak ragu-ragu saat memasuki ruang pelayanan Front Office PT Buana Sejahtera. Petugas Customer Service (CS) yang sedang tidak melayani tamu lain wajib menjalankan SOP pelayanan tahap awal (greeting).

Urutan tindakan yang paling tepat dan sesuai dengan kaidah pelaksanaan SOP pelayanan pelanggan tatap muka adalah...
A. Menyapa dengan ramah -> Meminta pelanggan segera duduk -> Menanyakan nama pelanggan -> Menanyakan maksud kedatangan
B. Berdiri dan memberi salam hangat (3S: Senyum, Salam, Sapa) -> Menanyakan nama dan maksud kedatangan -> Mempersilakan duduk -> Menyimak kebutuhan pelanggan dengan empati
C. Menunggu pelanggan menghampiri meja CS -> Memberikan formulir keluhan -> Meminta pelanggan mengisi data diri hingga selesai
D. Berdiri -> Menanyakan dokumen persyaratan terlebih dahulu -> Mempersilakan duduk -> Memberikan nomor antrean baru
E. Menyapa dari jauh -> Meminta pelanggan membaca papan petunjuk layanan -> Mempersilakan menunggu di kursi tamu

Kunci Jawaban: B. Berdiri dan memberi salam hangat (3S: Senyum, Salam, Sapa) -> Menanyakan nama dan maksud kedatangan -> Mempersilakan duduk -> Menyimak kebutuhan pelanggan dengan empati

Pembahasan:
· Analisis Pertanyaan: Mengidentifikasi alur eksekusi SOP pelayanan pada tahap kontak awal (greeting & onboarding).
· Analisis SOP Pelayanan Tatap Muka:
1. Kontak Awal: Petugas wajib berdiri, menerapkan 3S (Senyum, Salam, Sapa) untuk memberikan kesan siap melayani.
2. Komunikasi Awal: Menanyakan nama dan bantuan yang dibutuhkan secara santun.
3. Hospitality: Mempersilakan duduk agar pelanggan merasa dihormati.
4. Active Listening: Menyimak kebutuhan/masalah pelanggan secara berempati.
· Kesimpulan: Urutan operasional pada pilihan B paling sesuai dengan standar operasional prosedur (SOP) pelayanan prima.





















































































