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KARTU  SOAL NOMOR 1

Mata Pelajaran	: Mata Pelajaran Pilihan Vokasi Manajemen Perkantoran 
Fase/Kelas		: E / X

	Tujuan Pembelajaran
	:
	Menganalisis karakteristik serta perbedaan tiap bentuk badan usaha (Perseorangan, Firma, CV, PT, Koperasi, BUMN/BUMD) berdasarkan kasus manajerial dan struktur permodalan di kehidupan nyata.

	Materi
	:
	Badan Usaha

	Indikator Soal
	:
	Disajikan wacana tentang kerja sama tiga pengusaha muda dengan pembagian peran (pengelola operasional vs penanam modal pasif), peserta didik dapat menganalisis dan menentukan bentuk badan usaha yang paling tepat sesuai karakteristik tersebut.

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



Inovasi Usaha Konveksi "Kreatif Jaya"
Rian, Siska, dan Dion adalah tiga pengusaha muda di bidang industri kreatif pakaian. Mereka berencana menyatukan keahlian dan modal untuk membesarkan bisnis konveksi dengan merek "Kreatif Jaya".
· Rian bertindak sebagai pengelola penuh yang menangani desain, operasional, dan pemasaran harian.
· Siska dan Dion bertindak sebagai penyedia modal modal tambahan sebesar Rp500 juta, namun mereka menyepakati tidak ingin ikut campur dalam manajemen operasional maupun penandatanganan kontrak kerja sama dengan pihak luar.
Setelah berjalan 2 tahun, terjadi kegagalan transaksi ekspor akibat kelalaian Rian, yang mengakibatkan usaha mengalami kerugian besar dan menanggung utang sebesar Rp700 juta kepada bank, sementara total aset bisnis hanya bernilai Rp400 juta.
Berdasarkan wacana di atas, bentuk badan usaha yang paling tepat menggambarkan skema kerja sama awal yang dijalankan oleh Rian, Siska, dan Dion adalah ....
A. Firma (Fa)
B. Persekutuan Komanditer (CV) 
C. Perseroan Terbatas (PT) 
D. Badan Usaha Milik Swasta (BUMS) Perseorangan
E. Koperasi Produsen

Pembahasan
Kerjasama tersebut merupakan Persekutuan Komanditer (CV). Rian bertindak sebagai Sekutu Aktif/Komplementer (pengelola operasional), sedangkan Siska dan Dion bertindak sebagai Sekutu Pasif/Komanditer (penanam modal tanpa ikut mengelola).
KARTU  SOAL NOMOR 2

Mata Pelajaran	: Mata Pelajaran Pilihan Vokasi Manajemen Perkantoran 
Fase/Kelas		: E / X

	Tujuan Pembelajaran
	:
	Menganalisis peran dan fungsi BUMN (khususnya berbentuk Persero) dalam menyeimbangkan antara orientasi mencari keuntungan (profit oriented) dan kewajiban pelayanan publik (public service obligation) secara kritis dan tepat.

	Materi
	:
	Karakteristik Badan Usaha

	Indikator Soal
	:
	Disajikan sebuah wacana kontekstual mengenai operasional BUMN Persero (PT KAI) yang menjalankan layanan komersial sekaligus layanan perintis/subsidi PSO, peserta didik dapat menentukan kombinasi pernyataan yang tepat mengenai karakteristik, fungsi, dan kewajiban BUMN Persero dalam perekonomian.

	Level Kognitif
Bentuk Soal
	:
:
	L3 (penalaran) /C4
Pilihan Ganda Komplek Multiple Choice Multiple Answer



PT Kereta Api Indonesia (Persero) menjalankan layanan Kereta Api Rel Listrik (KRL) Commuter Line dan kereta perintis di beberapa daerah terpencil. Tarif layanan ini diatur oleh pemerintah dan mendapatkan subsidi Public Service Obligation (PSO) agar terjangkau oleh masyarakat umum. Di sisi lain, sebagai BUMN Persero, PT KAI juga dituntut untuk mempertahankan kemandirian finansial dan mencetak laba guna memberikan dividen kepada negara serta memperluas jaringan operasinya.
Berdasarkan wacana di atas, manakah kombinasi pernyataan yang TEPAT mengenai karakteristik dan kewajiban PT KAI sebagai BUMN berbentuk Persero?
1. PT KAI wajib menyeimbangkan antara mengejar keuntungan (profit oriented) dan menjalankan misi pelayanan publik (public service).
2. Subsidi PSO diberikan karena PT KAI sepenuhnya berstatus BUMD yang tunduk pada aturan pemerintah daerah.
3. Penetapan tarif terjangkau merupakan implemetasi dari peran BUMN dalam menjaga kestabilan ekonomi dan daya beli masyarakat.
4. Kerugian yang dialami pada rute perintis akan dialihkan sepenuhnya menjadi beban kerugian operasional swasta.
A. (1) dan (2)
B. (1) dan (3)
C. (2) dan (3)
D. (2) dan (4)
E. (3) dan (4)


Pembahasan
(1) Benar, Persero bertugas mencari keuntungan sekaligus menjalankan kewajiban publik jika ditugaskan negara. 
(3) Benar, tarif terjangkau mendukung daya beli masyarakat. 
(2) Salah, PT KAI adalah BUMN pusat, bukan BUMD.
(4) Salah, kerugian diperhitungkan dalam alokasi PSO/skema APBN, bukan dialihkan ke swasta.


KARTU  SOAL NOMOR 3

Mata Pelajaran	: Mata Pelajaran Pilihan Vokasi Manajemen Perkantoran 
Fase/Kelas		: E / X

	Tujuan Pembelajaran
	:
	menganalisis karakteristik, dinamika persaingan, dan interdependensi antarperusahaan pada struktur Pasar Oligopoli dalam kehidupan ekonomi sehari-hari secara kritis dan kontekstual.

	Materi
	:
	Jenis Pasar Dalam Kegiatan Ekonomi dan Bisnis

	Indikator Soal
	:
	Disajikan wacana kontekstual mengenai fenomena perang tarif dan pengembangan fitur ekosistem pada industri transportasi online, peserta didik dapat menilai kebenaran beberapa pernyataan terkait karakteristik pasar oligopoli (seperti jumlah penjual, interdependensi harga, hambatan masuk pasar, dan persaingan non-harga) dengan tepat.

	Level Kognitif
Bentuk Soal
	:
:
	L3 (penalaran) /C4
PGK Kategori



Perang Tarif dan Fitur Ekosistem Digital
Di Indonesia, pasar penyedia jasa transportasi online dan ride-hailing saat ini didominasi oleh beberapa pemain besar seperti Gojek, Grab, dan Maxim. Perusahaan-perusahaan ini saling bersaing tidak hanya dari segi tarif, tetapi juga melalui keunggulan fitur aplikasi, program loyalty, hingga integrasi pembayaran digital (e-wallet).
Jika salah satu penyedia layanan menaikkan tarif secara drastis tanpa diikuti oleh kompetitornya, konsumen akan dengan cepat berpindah ke aplikasi pesaing. Sebaliknya, jika salah satu perusahaan memberikan diskon besar-besaran, perusahaan lain cenderung akan mengikuti agar tidak kehilangan pangsa pasar.
Berdasarkan wacana di atas, tentukan apakah pernyataan-pernyataan berikut BENAR atau SALAH terkait kategori pasar transportasi online!
	#
	Pernyataan
	Benar
	Salah

	A
	Pasar transportasi online tergolong ke dalam struktur Pasar Oligopoli karena didominasi oleh sedikit perusahaan besar.
	☐	☐
	B
	Terdapat ketergantungan antarperusahaan (interdependence) dalam menentukan strategi harga dan promosi.
	☐	☐
	C
	Persaingan yang terjadi tidak hanya berupa persaingan harga (price competition), tetapi juga persaingan non-harga (non-price competition) melalui kualitas layanan.
	☐	☐


Pembahasan
· Benar – Hanya ada beberapa pemain dominan (Oligopoli)
· Benar – Ciri khas oligopoli adalah reaksi kompetitor terhadap perubahan harga (kurva permintaan patah/kinked demand).
· Benar – Persaingan non-harga dilakukan melalui peningkatan kualitas aplikasi, fitur, dan loyalty program.

KARTU  SOAL NOMOR 4

Mata Pelajaran	: Mata Pelajaran Pilihan Vokasi Manajemen Perkantoran 
Fase/Kelas		: E / X

	Tujuan Pembelajaran
	:
	Menganalisis perbandingan karakteristik, keunggulan, dan keterbatasan antara pasar konvensional dengan e-commerce dalam dinamika kegiatan ekonomi modern secara kritis dan kontekstual.

	Materi
	:
	E - commerce

	Indikator Soal
	:
	Disajikan wacana kontekstual mengenai studi kasus toko kelontong fisik yang menghadapi persaingan dari platform e-commerce, peserta didik dapat menganalisis keunggulan komparatif dari karakteristik pasar konvensional yang tidak dapat sepenuhnya digantikan oleh e-commerce dengan tepat.

	Level Kognitif
Bentuk Soal
	:
:
	L3 (penalaran) /C4
PGK Kategori


Dilema Toko "Restu Ibu" di Tengah Gelombang E-Commerce
Pak Rahmad telah mengelola Toko Kelontong "Restu Ibu" di pusat kota selama lebih dari 15 tahun. Toko ini mengandalkan interaksi langsung (face-to-face), pembeli dapat melihat dan mencoba barang secara fisik, serta pembayaran dilakukan secara tunai di kasir. Jangkauan pelanggan Toko "Restu Ibu" terbatas pada warga kompleks perumahan sekitar dan pekerja kantor di area radius 3 kilometer.
Dalam 3 tahun terakhir, omzet Toko "Restu Ibu" mengalami penurunan sebesar 35%. Penyebab utamanya adalah maraknya penggunaan platform e-commerce dan marketplace oleh pelanggan mudanya. Pelanggan kini lebih memilih memesan barang kebutuhan harian melalui aplikasi telepon pintar yang menawarkan layanan 24/7, pengiriman langsung ke rumah, harga yang relatif lebih transparan, serta promosi berupa potongan harga dan bebas biaya kirim. 
Melihat situasi ini, anak Pak Rahmad menyarankan agar seluruh operasional toko fisik ditutup total dan sepenuhnya dialihkan menjadi toko online di e-commerce. Namun, Pak Rahmad ragu karena menilai ada karakteristik inti dari pasar konvensional yang tidak dapat sepenuhnya digantikan oleh e-commerce, terutama untuk segmen pelanggan tertentu.
Berdasarkan analisis kritis terhadap wacana di atas, manakah pertimbangan yang paling tepat dan rasional bagi Pak Rahmad jika ingin mempertahankan elemen pasar konvensional di tengah gempuran e-commerce?
A. Pasar konvensional memiliki jangkauan geografis yang luas tanpa batasan waktu (borderless and 24/7), sehingga lebih unggul dalam menjaring pelanggan baru secara nasional. 
B. Pasar konvensional unggul dalam hal efisiensi biaya operasional (seperti sewa tempat dan gaji pegawai) dibandingkan dengan toko online pada platform e-commerce. 
C. Transaksi pada pasar konvensional memberikan pengalaman pengujian produk secara fisik (touch and feel) serta tingkat kepercayaan transaksi langsung tanpa risiko barang tidak sesuai gambar (asimetri informasi). 
D. Sistem pembayaran pada pasar konvensional sepenuhnya bergantung pada transaksi digital berbasis e-wallet, yang memudahkan segmen pelanggan lanjut usia. 
E. Pasar e-commerce membutuhkan modal fisik yang jauh lebih besar untuk membangun infrastruktur toko fisik dibanding toko konvensional. 

Pembahasan
Salah satu keunggulan utama dan karakteristik mendasar dari pasar konvensional yang sulit digantikan penuh oleh e-commerce adalah interaksi fisik (touch and feel). Pelanggan dapat memeriksa langsung kualitas barang secara real-time, sehingga meminimalkan risiko ketidaksesuaian barang (mengurangi asimetri informasi). Selain itu, adanya interaksi sosial langsung membangun hubungan kepercayaan dengan segmen pelanggan tertentu (seperti lansia atau pembeli lokal).
A (Salah): Jangkauan tanpa batas geografis dan operasional 24/7 adalah karakteristik dari e-commerce, bukan pasar konvensional. 
B (Salah): Pasar konvensional justru membutuhkan biaya operasional lebih tinggi (seperti biaya sewa tempat fisik, listrik, dan staf) dibanding e-commerce. 
D (Salah): Pasar konvensional umumnya mengandalkan uang tunai/kasir langsung, sementara pembayaran e-wallet adalah ciri khas transaksi digital/e-commerce.
E (Salah): Pernyataan terbalik; pasar konvensional-lah yang memerlukan modal infrastruktur fisik toko, bukan e-commerce.






KARTU  SOAL NOMOR 5

Mata Pelajaran	: Mata Pelajaran Pilihan Vokasi Manajemen Perkantoran 
Fase/Kelas		: E / X

	Tujuan Pembelajaran
	:
	Menganalisis dampak, tantangan, dan strategi pemanfaatan platform e-commerce dalam kegiatan ekonomi modern secara kritis dan kontekstual.

	Materi
	:
	E - commerce

	Indikator Soal
	:
	Disajikan wacana kontekstual mengenai dinamika persaingan UMKM di platform e-commerce (social commerce dan marketplace), peserta didik dapat mengidentifikasi beberapa faktor penyebab, implikasi ekonomi, dan strategi adaptasi usaha yang tepat secara kritis.

	Level Kognitif
Bentuk Soal
	:
:
	L3 (penalaran) /C4
PGK MCMA



Dilema UMKM Lokal di Tengah Era Social Commerce
Dalam beberapa tahun terakhir, peta perdagangan digital di Indonesia mengalami pergeseran signifikan dengan hadirnya konsep social commerce—perpaduan antara media sosial dan platform belanja daring (live shopping). Fitur ini memungkinkan penjual bertransaksi secara langsung melalui tayangan streaming, di mana konsumen bisa berinteraksi, melihat detail produk secara real-time, dan langsung melakukan pembayaran tanpa berpindah aplikasi.
Bagi Maya, pemilik usaha fesyen batik lokal "Batik Kirana", platform e-commerce interaktif ini bak pisau bermata dua. Di satu sisi, jangkauan pasarnya meluas hingga ke seluruh Indonesia tanpa perlu membuka cabang fisik. Biaya pemasaran awal juga jauh lebih hemat dibanding menyewa tempat di pusat perbelanjaan.
Namun di sisi lain, persaingan di pasar digital menjadi sangat ketat dan tidak terbatas. "Batik Kirana" harus bersaing langsung dengan produk impor bermodal besar yang dijual dengan harga sangat murah (predatory pricing). Selain itu, ketergantungan pada algoritma platform, tingginya biaya komisi (admin fee), serta besarnya potongan harga (discount voucher) yang dituntut oleh konsumen sering kali menggerus margin keuntungan usahanya hingga amat tipis.
Berdasarkan wacana di atas, manakah analisis yang BENAR mengenai dampak, karakteristik, dan strategi adaptasi UMKM dalam ekosistem e-commerce?
A. E-commerce menurunkan hambatan masuk pasar (barrier to entry) bagi UMKM karena mengurangi biaya investasi awal untuk infrastruktur fisik.
B. Tingginya transparansi harga di platform digital menyebabkan terbentuknya pasar yang cenderung inelastis terhadap perubahan harga barang pesaing.
C. Kehadiran live shopping pada social commerce membantu mengurangi masalah asimetri informasi bagi pembeli karena barang ditunjukkan secara langsung secara visual.
D. Ketergantungan pada marketplace membuat UMKM sepenuhnya bebas dari risiko perubahan kebijakan biaya komisi dan ketentuan algoritma.
E. Membangun loyalitas merek (brand loyalty) dan diferensiasi produk merupakan strategi krusial bagi UMKM lokal agar tidak terjebak dalam perang harga (price war) dengan produk impor murah.

Pembahasan
· Pernyataan A (BENAR): E-commerce memangkas biaya sewa toko fisik dan modal awal, sehingga memudahkan siapa saja (termasuk UMKM) untuk masuk ke pasar (low barrier to entry).
· Pernyataan B (SALAH): Transparansi harga yang tinggi di e-commerce justru membuat konsumen sangat sensitif terhadap harga (permintaan bersifat elastis), sehingga perbedaan harga sedikit saja dapat membuat konsumen beralih ke penjual lain.
· Pernyataan C (BENAR): Live shopping memungkinkan penjual memperlihatkan bentuk, tekstur, dan penggunaan barang secara langsung. Hal ini menekan risiko asimetri informasi (kondisi di mana pembeli ragu karena tidak tahu kualitas asli barang).
· Pernyataan D (SALAH): UMKM yang bergantung pada platform pihak ketiga justru sangat rentan terhadap perubahan algoritma dan kenaikan tarif komisi (admin fee) yang ditetapkan oleh pengembang platform.
· Pernyataan E (BENAR): Untuk menghindari jebakan perang harga (price war) dengan produk massal/impor yang berbiaya murah, UMKM harus meningkatkan nilai tambah, keunikan (diferensiasi), dan loyalitas merek agar memiliki daya tawar di mata konsumen.

KARTU  SOAL NOMOR 6

Mata Pelajaran	: Mata Pelajaran Pilihan Vokasi Manajemen Perkantoran 
Fase/Kelas		: E / X

	Tujuan Pembelajaran
	:
	Menganalisis implikasi, karakteristik pasar, dan dinamika persaingan dalam ekosistem e-commerce bagi konsumen maupun pelaku usaha secara kritis dan kontekstual.

	Materi
	:
	E - commerce

	Indikator Soal
	:
	Disajikan wacana kontekstual mengenai fenomena perang harga, algorithm-driven marketing, dan risiko transaksi di platform e-commerce, peserta didik dapat menilai kebenaran (Benar/Salah) beberapa analisis fenomena ekonomi terkait karakteristik e-commerce dengan tepat.

	Level Kognitif
Bentuk Soal
	:
:
	L3 (penalaran) /C4
PGK Kategori



Algoritma, Perang Harga, dan Hak Konsumen di Era Digital
Platform e-commerce modern menggunakan teknologi kecerdasan buatan dan algoritma untuk memelajari preferensi belanja pengguna. Hal ini memungkinkan platform menampilkan rekomendasi produk secara personal serta memfasilitasi persaingan harga yang sangat dinamis antarpenjual.
Namun, kemudahan ini memicu fenomena perang harga (price war). Penjual besar berskala industri sering memanfaatkan efisiensi rantai pasok dan volume penjualan untuk memangkas harga hingga ke tingkat yang tidak dapat disaingi oleh pedagang kecil. Di sisi lain, pembeli di platform digital sering menghadapi situasi di mana informasi spesifikasi barang tidak disampaikan secara jujur oleh penjual (asimetri informasi), atau bahkan terjebak dalam pembelian impulsif akibat fasilitas Buy Now Pay Later (BNPL) dan promo kilat (flash sale).
Pemerintah melalui regulasi perdagangan elektronik berupaya menyeimbangkan ekosistem ini dengan mewajibkan perlindungan data pribadi, standarisasi produk (SNI), serta transparansi biaya admin platform.
Berdasarkan wacana di atas, cermati pernyataan-pernyataan berikut. Tentukan apakah setiap analisis pernyataan mengenai dinamika e-commerce berikut bernilai BENAR atau SALAH!
	#
	Pernyataan
	Benar
	Salah

	A
	Kemudahan akses fitur paylater dan promo kilat (flash sale) berpotensi menggeser pola konsumsi masyarakat dari pemenuhan needs (kebutuhan) menjadi pemenuhan wants (keinginan impulsif).
	☐	☐
	B
	Perang harga (price war) yang ekstrem di platform digital selalu menguntungkan UMKM lokal karena meningkatkan volume penjualan mereka secara berkelanjutan.
	☐	☐
	C
	Intervensi pemerintah berupa pembentukan regulasi perdagangan digital bertujuan untuk mengatasi kegagalan pasar (market failure) dan melindungi konsumen serta pelaku usaha kecil.
	☐	☐


Pembahasan
A. BENAR
Fitur kemudahan pembayaran seperti paylater dan kemasan diskon waktu terbatas (flash sale) menstimulasi impulsive buying, yang mendorong konsumsi berdasarkan keinginan (wants) melebihi batas kebutuhan rasional (needs).
B. SALAH
Perang harga (price war) yang berlebihan justru menggerus marjin keuntungan UMKM lokal secara drastis hingga bisa mematikan usaha mereka karena tak sanggup bersaing dengan produsen besar berkekuatan modal kuat.
C. BENAR
Regulasi pemerintah hadir untuk mencegah monopoli, predatory pricing, dan penipuan digital yang tergolong sebagai bentuk kegagalan pasar (market failure) di era ekonomi digital.


KARTU  SOAL NOMOR 7

Mata Pelajaran	: Mata Pelajaran Pilihan Vokasi Manajemen Perkantoran 
Fase/Kelas		: E / X

	Tujuan Pembelajaran
	:
	Menganalisis implikasi, karakteristik pasar, dan dinamika persaingan dalam ekosistem e-commerce bagi konsumen maupun pelaku usaha secara kritis dan kontekstual.

	Materi
	:
	E - commerce

	Indikator Soal
	:
	Disajikan wacana kontekstual mengenai fenomena perang harga, algorithm-driven marketing, dan risiko transaksi di platform e-commerce, peserta didik dapat menilai kebenaran (Benar/Salah) beberapa analisis fenomena ekonomi terkait karakteristik e-commerce dengan tepat.

	Level Kognitif
Bentuk Soal
	:
:
	L3 (penalaran) /C4
PGK Kategori



Dilema "Batik Mahakam" di Tengah Perang Harga Marketplace
Ibu Nisa mengelola usaha kerajinan batik tulis dan cap "Batik Mahakam" di Kalimantan Timur. Sejak mendaftarkan usahanya di platform e-commerce besar tiga tahun lalu, jangkauan pasarnya meluas hingga ke mancanegara. Namun, pada tahun berjalan, Ibu Nisa menghadapi dua tantangan berat bersamaan:
1. Kenaikan Biaya Komisi Platform: Pihak e-commerce menaikkan potongan biaya komisi transaksi (admin fee) dari 3% menjadi 8.5% untuk penjual kategori super/star.
2. Perang Harga (Price War): Platform dibanjiri oleh produk batik cetak (print) bermotif serupa yang diimpor secara massal dan dijual dengan harga jauh di bawah biaya produksi (HPP) milik Batik Mahakam.
Jika Ibu Nisa menaikkan harga jual untuk menutup kenaikan biaya komisi, calon pembeli yang sensitif terhadap harga akan berpindah ke produk batik cetak impor. Namun, jika ia menyejajarkan harganya dengan produk impor tersebut, usahanya dipastikan gulung tikar akibat kerugian finansial.
Berdasarkan analisis kritis terhadap situasi di atas, strategi bisnis manakah yang paling tepat dan bernilai ekonomis jangka panjang bagi Ibu Nisa agar dapat bertahan di platform e-commerce tanpa mengorbankan kelangsungan usahanya?
A. Mengubah seluruh metode produksi menjadi batik cetak (print) mesin agar dapat menurunkan harga jual drastis dan memenangkan perang harga di marketplace.
B. Menutup total akun e-commerce dan kembali sepenuhnya ke metode penjualan konvensional (fisik) untuk menghindari biaya komisi platform.
C. Membangun narasi nilai produk (product storytelling), menyertakan sertifikat keaslian batik tulis/cap, dan memanfaatkan fitur live shopping untuk menciptakan diferensiasi nilai (value differentiation).
D. Melaporkan seluruh pesaing yang menjual batik cetak murah kepada pengelola platform e-commerce atas tuduhan pelanggaran hak cipta motif.
E. Meminjam modal usaha melalui fitur PayLater platform untuk mendanai promosi diskon secara terus-menerus demi mempertahankan peringkat toko (store rating).

Pembahasan
Materi e-commerce mengajarkan bahwa persaingan di pasar digital sangat tinggi dengan transparansi harga yang ekstrem. Produk kerajinan asli/otentik seperti batik tulis tidak akan pernah menang jika bertarung di segmen harga (price war) melawan produk cetak massal. Strategi paling rasional adalah diferensiasi produk dan penekanan pada perceived value (nilai yang dirasakan konsumen). Melalui storytelling, sertifikasi otentisitas, dan demonstrasi interaktif via live shopping, pembeli akan memahami mengapa produk tersebut lebih mahal sehingga tercipta loyalitas merek yang tidak mudah goyah oleh harga murah pesaing.
A (Salah): Mengubah identitas produk menjadi cetak mesin merusak keunggulan kompetitif inti (keaslian batik) dan merugikan aset nilai merek jangka panjang.
B (Salah): Mundur dari perdagangan digital secara total adalah langkah regresif yang menghilangkan akses ke pangsa pasar nasional dan internasional yang luas.
D (Salah): Menjual produk cetak murah bukan secara otomatis merupakan pelanggaran hukum jika motifnya umum; tindakan ini tidak menyelesaikan masalah efisiensi/strategi internal usaha.
E (Salah): Mengandalkan utang (PayLater) untuk menutup diskon berlanjut justru akan memperbesar rasio beban finansial dan mempercepat kebangkrutan (cash drain).


KARTU  SOAL NOMOR 8

Mata Pelajaran	: Mata Pelajaran Pilihan Vokasi Manajemen Perkantoran 
Fase/Kelas		: E / X

	Tujuan Pembelajaran
	:
	Menganalisis prosedur pengelolaan, penyimpanan, dan perlindungan data serta informasi perkantoran secara sistematis, efisien, dan aman dari risiko ancaman siber maupun kelalaian tata kelola dalam ekosistem kerja digital.

	Materi
	:
	Data dan Informasi

	Indikator Soal
	:
	Disajikan wacana kontekstual mengenai studi kasus ancaman kebocoran data (data breach) dan kekacauan arsip digital pada suatu perusahaan, peserta didik dapat memilih langkah atau strategi pengelolaan data perkantoran yang paling tepat, efektif, dan aman sesuai dengan prinsip keamanan informasi perkantoran (CIA Triad: Confidentiality, Integrity, Availability).

	Level Kognitif
Bentuk Soal
	:
:
	L3 (penalaran) /C4
PG



Dilema Keamanan dan Aksesibilitas Data di PT Cipta Unggul
PT Cipta Unggul adalah perusahaan konsultan yang sedang mengalami pertumbuhan pesat. Selama ini, seluruh dokumen proyek dan data pribadi klien disimpan dalam satu folder cloud storage bersama (shared drive) agar seluruh karyawan dari berbagai divisi dapat mengaksesnya dengan cepat. Semua staf memiliki hak akses penuh (full access) untuk mengedit, mengunduh, dan menghapus berkas demi alasan fleksibilitas dan kecepatan kerja.
Suatu hari, seorang mantan staf magang secara tidak sengaja menghapus folder utama proyek bernilai miliaran rupiah saat membersihkan penyimpanan pribadinya. Di saat yang bersamaan, data rahasia strategi harga (pricing) milik klien utama bocor ke publik karena salah satu staf mengakses shared drive tersebut menggunakan jaringan Wi-Fi umum (unsecured public Wi-Fi) tanpa enkripsi di sebuah kedai kopi.
Manajemen PT Cipta Unggul kini menuntut adanya perombakan total pada sistem pengelolaan data dan informasi perkantoran. Mereka menginginkan sistem yang tetap memungkinkan kolaborasi antarstaf secara sistematis, tetapi memiliki tingkat keamanan dan transparansi hak akses yang ketat.
Berdasarkan analisis kritis terhadap permasalahan di atas, kombinasi langkah tata kelola data perkantoran manakah yang paling tepat dan sistematis untuk diterapkan oleh PT Cipta Unggul agar kejadian serupa tidak terulang?
A. Mengubah seluruh dokumen digital kembali menjadi arsip fisik (paper-based) dan menyimpannya di ruang arsip terkunci yang hanya boleh dimasuki oleh direksi perusahaan.
B. Menerapkan sistem Role-Based Access Control (RBAC), mewajibkan enkripsi data dan penggunaan Virtual Private Network (VPN) saat akses jarak jauh, serta menyalakan fitur auto-backup dengan riwayat versi (version history).
C. Melarang seluruh karyawan mengakses cloud storage dan mewajibkan penyimpanan seluruh data kantor secara lokal di flashdisk atau harddisk eksternal masing-masing pegawai.
D. Mengganti seluruh staf operasional dengan tenaga ahli IT serta mewajibkan setiap karyawan mengubah kata sandi (password) akun mereka setiap hari.
E. Membatasi akses internet di kantor hanya untuk direksi dan menghapus seluruh salinan data lama agar kapasitas cloud storage tidak penuh.

Pembahasan
Solusi B menerapkan tiga prinsip utama keamanan data perkantoran secara seimbang:
1. RBAC (Role-Based Access Control): Mengatur hak akses berdasarkan peran kerja. Staf magang atau divisi yang tidak berkepentingan tidak akan memiliki opsi untuk menghapus atau mengedit berkas vital.
2. Enkripsi & VPN: Melindungi data dari kebocoran (eavesdropping) saat diakses melalui jaringan luar/Wi-Fi publik.
3. Auto-backup & Version History: Menjamin ketersediaan (availability) dan integritas data, sehingga jika ada berkas yang terhapus/rusak, salinannya dapat dipulihkan (restore) dengan mudah.
4. A (Salah): Kembali ke arsip fisik sepenuhnya adalah langkah mundur yang tidak efisien, memperlambat kolaborasi, dan berisiko terkena bencana fisik (kebakaran/kebanjiran).
5. C (Salah): Menyimpan data di media penyimpanan lokal (flashdisk) sangat rentan terhadap kehilangan fisik, infeksi malware, dan justru menciptakan fragmentasi/kekacauan arsip data.
6. D (Salah): Mengubah kata sandi setiap hari menciptakan kelelahan sandi (password fatigue) yang membuat karyawan cenderung menulis sandi di tempat tidak aman, serta tidak menyelesaikan akar masalah hak akses.
7. E (Salah): Menghapus data lama secara sembarangan melanggar prinsip retensi arsip dan membatasi internet tidak menyelesaikan masalah tata kelola data.


KARTU  SOAL NOMOR 9

Mata Pelajaran	: Mata Pelajaran Pilihan Vokasi Manajemen Perkantoran 
Fase/Kelas		: E / X

	Tujuan Pembelajaran
	:
	Menganalisis mekanisme, prinsip dasar keamanan informasi (CIA Triad), serta prosedur mitigasi risiko dalam pengelolaan data dan informasi perkantoran secara sistematis dan aman di lingkungan kerja berbasis digital.

	Materi
	:
	Data dan Informasi

	Indikator Soal
	:
	Disajikan wacana kontekstual mengenai penerapan sistem cloud computing dan ancaman keamanan siber di suatu kantor, peserta didik dapat mengidentifikasi beberapa tindakan atau prosedur tata kelola data perkantoran yang paling tepat sesuai dengan standar keamanan informasi perkantoran secara tepat.

	Level Kognitif
Bentuk Soal
	:
:
	L3 (penalaran) /C4
PGK MCMA



Keamanan Informasi Perkantoran di Era Hybrid Working
PT Mitra Digital menerapkan kebijakan kerja fleksibel (hybrid working), di mana sebagian karyawan bekerja dari rumah (Work From Home) dan sebagian lagi di kantor. Semua dokumen operasional, laporan keuangan, dan data klien disimpan di server cloud storage perusahaan agar mudah diakses dari mana saja.
Namun, penerapan sistem ini menimbulkan beberapa kendala keamanan:
1. Beberapa karyawan sering membagikan tautan akses dokumen rahasia melalui aplikasi pesan instan pribadi tanpa kata sandi.
2. Ditemukan adanya berkas penting yang terhapus secara tidak sengaja oleh staf tanpa adanya catatan identitas pengubah (log activity).
3. Seorang staf pemasaran hampir menjadi korban phishing akibat mengklik tautan mencurigakan di surat elektronik (email) kerja yang mengatasnamakan lembaga keuangan.
Untuk menjaga keberlangsungan usaha dan reputasi perusahaan, manajemen merencanakan penyusunan Standard Operating Procedure (SOP) Keamanan Data Perkantoran yang baru.
Berdasarkan wacana di atas, manakah langkah-langkah atau prosedur tata kelola yang TEPAT untuk diterapkan oleh PT Mitra Digital guna menjamin keamanan dan keteraturan data perkantoran?
A. Mengaktifkan fitur audit log (catatan aktivitas) pada cloud storage untuk memantau rekam jejak setiap pengguna yang mengakses, mengedit, atau menghapus berkas.
B. Menolak seluruh penggunaan sistem cloud storage dan mengembalikan seluruh dokumen ke bentuk kertas (paper-based) agar tidak ada risiko serangan siber.
C. Menerapkan Autentikasi Dua Faktor (2FA) dan mengagendakan pelatihan cybersecurity awareness secara berkala bagi seluruh karyawan.
D. Mengatur hak akses berkas dengan prinsip Least Privilege (hanya memberikan akses sesuai peran dan kebutuhan tugas masing-masing karyawan).
E. Memperbolehkan karyawan membagikan tautan berkas dengan status "siapa saja yang memiliki tautan dapat mengedit" (anyone with the link can edit) untuk mempercepat kolaborasi.
Pembahasan
  Pernyataan A (BENAR):
Fitur audit log sangat penting dalam sistem tata kelola data perkantoran modern untuk menjamin Integritas (Integrity) dan akuntabilitas. Dengan log, perusahaan dapat melacak siapa yang melakukan perubahan atau penghapusan data secara tidak sengaja/sengaja.
  Pernyataan B (SALAH):
Mengembalikan seluruh sistem ke berbasis kertas (paper-based) bukan solusi efektif di era hybrid working. Selain menghambat fleksibilitas dan efisiensi, dokumen kertas juga memiliki risiko tinggi terhadap kerusakan fisik (kebakaran, kebanjiran, atau kehilangan).
  Pernyataan C (BENAR):
Autentikasi Dua Faktor (2FA) mencegah akses ilegal meskipun kata sandi bocor. Pelatihan cybersecurity awareness secara langsung memitigasi risiko serangan social engineering seperti phishing yang dialami staf pemasaran dalam wacana.
  Pernyataan D (BENAR):
Prinsip Least Privilege merupakan standar dasar tata kelola akses data perkantoran. Dengan membatasi hak akses sesuai porsi pekerjaan (Role-Based Access Control), risiko kebocoran data rahasia dan penghapusan tak disengaja dapat ditekan secara drastis.
  Pernyataan E (SALAH):
Membuka tautan dengan status anyone with the link can edit sangat berbahaya karena menghilangkan kontrol keamanan data (Kerahasiaan/Confidentiality) dan membuka peluang pihak luar tak berwenang untuk mengubah atau mencuri data kantor.
















KARTU  SOAL NOMOR 10

Mata Pelajaran	: Mata Pelajaran Pilihan Vokasi Manajemen Perkantoran 
Fase/Kelas		: E / X

	Tujuan Pembelajaran
	:
	Menganalisis prinsip-prinsip kerahasiaan, integritas, dan ketersediaan data (CIA Triad) serta memilih langkah mitigasi risiko kebocoran dan kerusakan informasi dalam pengelolaan arsip digital perkantoran secara kritis dan kontekstual.

	Materi
	:
	Data dan Informasi

	Indikator Soal
	:
	Disajikan wacana kontekstual mengenai kasus ransomware dan kelalaian prosedur pencadangan (backup) data di sebuah perusahaan, peserta didik dapat menilai kebenaran (Benar/Salah) beberapa pernyataan analisis terkait tata kelola dan keamanan informasi perkantoran secara tepat.

	Level Kognitif
Bentuk Soal
	:
:
	L3 (penalaran) /C4
PGK Kategori



Musibah Ransomware dan Evaluasi Total PT Solusi Finansial
PT Solusi Finansial mengelola ribuan data sensitif milik nasabah. Untuk mempermudah pekerjaan, sebagian besar staf menyimpan salinan data pekerjaan di harddisk lokal komputer kantor masing-masing tanpa melakukan backup ke server pusat secara berkala. Selain itu, staf sering membagikan file laporan internal melalui media penyimpan portabel (flashdisk) yang berpindah-pindah dari satu perangkat ke perangkat lain.
Suatu hari, komputer salah satu staf terinfeksi malware jenis ransomware setelah mengunduh lampiran email mencurigakan. Malware ini dengan cepat mengenskripsi seluruh berkas di komputer tersebut dan menyebar ke komputer lain dalam satu jaringan lokal. Akibatnya, data keuangan terkini hilang total dan operasional kantor terhenti selama tiga hari karena perusahaan tidak memiliki backup data yang terisolasi dari jaringan utama (offsite/offline backup).
Manajemen kini merumuskan ulang tata kelola keamanan informasi perkantoran berbasis prinsip CIA Triad (Confidentiality, Integrity, Availability).
Berdasarkan wacana di atas, cermati pernyataan-pernyataan berikut. Tentukan apakah setiap analisis pernyataan mengenai tata kelola data perkantoran berikut bernilai BENAR atau SALAH!
	#
	Pernyataan
	Benar
	Salah

	A
	Kebiasaan menyimpan data pekerjaan hanya di harddisk lokal komputer masing-masing staf merupakan tindakan efisien yang mendukung keteraturan tata kelola arsip digital jangka panjang.
	☐	☐
	B
	Penggunaan flashdisk secara bebas antar-komputer tanpa pemindaian antivirus merupakan praktik aman selama berkas yang dikirim hanya berbentuk dokumen teks (word/pdf).
	☐	☐
	C
	Melakukan segmentasi jaringan (network segmentation) dan membatasi hak akses staf sesuai dengan peran kerjanya (Least Privilege) dapat mencegah penyebaran malware ke seluruh sistem kantor.
	☐	☐


Pembahasan
A. SALAH
Menyimpan data hanya di unit lokal (siloed data) sangat berbahaya. Hal ini menciptakan fragmentasi arsip, menyulitkan kolaborasi, dan sangat berisiko tinggi apabila perangkat lokal mengalami kerusakan fisik atau terkena malware.
B. SALAH
Dokumen teks seperti .pdf atau .doc (melalui macro virus) tetap dapat disusupi kode jahat. Memindahkan media penyimpanan fisik tanpa scanning antivirus adalah salah satu jalur utama penyebaran malware di lingkungan kantor.
C. BENAR
Segmentasi jaringan membatasi lalu lintas antar-divisi, sehingga jika satu komputer di divisi pemasaran terinfeksi, malware tidak bisa langsung melompat ke server utama atau divisi keuangan yang berada di segmen jaringan berbeda.


KARTU  SOAL NOMOR 11

Mata Pelajaran	: DPK (Pengelolaan Dokumen)
Fase/Kelas		: E / X

	Tujuan Pembelajaran
	:
	Melakukan alih media (pemindaian/digitasi) dari dokumen fisik menjadi dokumen digital.

	Materi
	:
	Konsep kearsipan digital (E-Archive) dan alih media (digitalisasi dokumen)

	Indikator Soal
	:
	Mampu melakukan scan dokumen menggunakan perangkat pemindai (scanner) atau aplikasi seluler.

	Level Kognitif
Bentuk Soal
	:
:
	L3 Sulit (L3 - Evaluasi / Analisis)
Pilihan Ganda



Wacana Kontekstual 
 Kantor Cabang PT Maju Bersama di daerah sedang mengalami lonjakan volume surat masuk dan dokumen digital secara bersamaan. Bagian administrasi sering terlambat mendistribusikan surat kepada divisi yang dituju karena pegawai masih menggunakan pencatatan manual di buku agenda fisik, sementara sebagian dokumen penting masuk melalui e-mail dan aplikasi pesan instan tanpa penanggung jawab yang jelas. Akibatnya, beberapa tenggat waktu (deadline) pengajuan dana operasional dari cabang tertunda dan memicu teguran dari kantor pusat.
Butir soal 
Berdasarkan kasus di atas, langkah paling tepat dan bernalar kritis yang harus diambil oleh Kepala Kantor untuk menyelesaikan akar masalah tata kelola kearsipan dan surat-menyurat tersebut adalah...
A. Menambah jumlah pegawai bagian administrasi dan memperpanjang jam kerja lembur setiap hari.
B. Membuat sistem satu pintu (sentralisasi) pengelolaan surat fisik dan digital serta menunjuk petugas khusus yang bertanggung jawab. 
C. Melarang penggunaan aplikasi pesan instan dan mewajibkan seluruh pengirim menggunakan surat kertas biasa.
D. Menyerahkan pengelolaan surat masuk langsung kepada masing-masing divisi tanpa melalui bagian administrasi.
E. Menunggu instruksi lanjutan dari kantor pusat sambil tetap menggunakan buku agenda manual yang lama
Jawaban  B
Pembahasan: Akar masalah dari kasus di atas adalah ketidakteraturan alur (tidak ada penanggung jawab yang jelas) antara dokumen fisik dan digital, bukan sekadar kurangnya tenaga. Pilihan B mencerminkan penalaran kritis karena membenahi sistem (sentralisasi dan penanggung jawab) agar efisien dan efektif, sejalan dengan prinsip Manajemen Kinerja dalam mengatasi hambatan operasional kantor.


KARTU  SOAL NOMOR 12

Mata Pelajaran	: DPK (Pengelolaan Dokumen) Manajemen Perkantoran
Fase/Kelas		: E / X

	Tujuan Pembelajaran
	:
	Menggunakan perlengkapan dan media pencatatan kearsipan (seperti Buku Agenda, Kartu Kendali, dan Lembar Disposisi) dengan teliti.

	Materi
	:
	Penanganan Surat Masuk dan Penanganan Surat Keluar

	Indikator Soal
	:
	Menganalisis perbedaan penanganan surat menggunakan sistem Buku Agenda dan sistem Kartu Kendali.

	Level Kognitif
Bentuk Soal
	:
:
	 C4  (Menganalisis)
Pilihan Ganda





Wacana Kontekstual
PT Bahtera Niaga menerapkan prosedur surat masuk di mana semua surat fisik harus dicatat oleh agendaris, lalu diserahkan kepada Sekretaris Utama, kemudian diteruskan ke Direktur Utama untuk mendapatkan lembar disposisi. Suatu hari, masuk sebuah surat undangan lelang proyek senilai miliaran rupiah yang batas akhir pendaftarannya adalah 3 hari sejak surat diterima. Namun, karena Direktur Utama sedang melakukan perjalanan dinas ke luar negeri selama 4 hari dan tidak dapat dihubungi, surat tersebut tertahan di meja beliau. Akibatnya, perusahaan kehilangan kesempatan emas untuk mengikuti lelang tersebut.
Butir Soal
Berdasarkan kegagalan operasional di atas, evaluasi kritis terhadap prosedur penanganan surat masuk di PT Bahtera Niaga dan solusi rekonstruksi alur yang paling tepat untuk mencegah terulangnya kasus serupa adalah...
 A.  Menghilangkan peran agendaris dalam pencatatan surat agar surat penting bisa langsung  diletakkan di meja Direktur Utama.
 B. Mewajibkan Direktur Utama untuk tetap memeriksa surat fisik dan menandatangani disposisi secara manual di mana pun beliau berada.
 C. Membuat standardisasi klasifikasi surat (SOP Surat Penting/Mendesak) yang memberikan  wewenang delegasi disposisi kepada Wakil Direktur atau Sekretaris Utama jika pimpinan berhalangan hadir.
 D. Mengubah seluruh prosedur surat masuk dari sistem kartu kendali menjadi sistem buku agenda konvensional agar lebih fleksibel.
 E. Menghukum Sekretaris Utama karena tidak mengingatkan Direktur Utama mengenai adanya surat lelang penting tersebut.

Jawaban  C
Penjelasan: Benar. Titik lemah kasus ini adalah tidak adanya jalur alternatif atau pelimpahan wewenang (delegation of authority) ketika pimpinan berhalangan. Rekonstruksi SOP dengan klasifikasi tingkat urgensi surat akan membuat keputusan tetap berjalan demi menyelamatkan peluang bisnis perusahaan.


KARTU  SOAL NOMOR 13

Mata Pelajaran	: DPK (Pengelolaan Dokumen) Manajemen Perkantoran
Fase/Kelas		: E / X
	Tujuan Pembelajaran
	:
	Mengidentifikasi dan mengisi kolom-kolom buku agenda sesuai dengan prosedur pencatatan surat masuk dan surat keluar dengan teliti dan rapi.

	Materi
	:
	Buku Agenda adalah buku yang digunakan untuk mencatat surat-surat masuk dan keluar dalam suatu organisasi/perusahaan. dokumen)

	Indikator Soal
	:
	Disajikan beberapa data transaksi surat masuk dan keluar, peserta didik dapat mengevaluasi kesalahan pengisian data pada kolom buku

	Level Kognitif
Bentuk Soal
	:
:
	L3 Sulit (C5 - )
Pilihan Ganda Kompleks



Wacana Konseptual:
Sebuah startup logistik sedang menata ulang sistem administrasi manual mereka. Petugas administrasi kantor diminta menyusun format Buku Agenda Kembar (buku surat masuk dan buku surat keluar dipisahkan). Dalam pelaksanaannya, sering terjadi kerancuan penulisan identitas tanggal dan pengirim/penerima surat pada kolom yang tersedia karena format yang belum baku. 
Butir soal
Berdasarkan analisis fungsi pencatatan kearsipan, manakah pernyataan berikut yang BENAR mengenai perbedaan pengisian kolom pada Buku Agenda Surat Masuk dan Buku Agenda Surat Keluar? (Pilihlah semua jawaban yang benar, jawaban benar bisa lebih dari satu)
A. Kolom "Tanggal Penerimaan" hanya ada pada Buku Agenda Surat Masuk, sedangkan Buku Agenda Surat Keluar mencatat "Tanggal Dikirim".
B. Kolom "Asal Surat" diisi nama instansi pengirim pada buku surat masuk, sementara pada buku surat keluar kolom ini berubah fungsi menjadi "Alamat/Tujuan Surat".
C. Kolom "Nomor Urut" pada kedua buku agenda diisi berdasarkan nomor surat yang dikeluarkan oleh instansi pembuat surat.
D. Kolom "Tanggal Surat" pada kedua jenis buku agenda memiliki fungsi yang sama, yaitu mencatat tanggal yang tertera secara fisik pada naskah surat tersebut. 
E. Kolom "Nomor Keterangant" pada kedua buku agenda diisi berdasarkan nomor surat yang dikeluarkan oleh instansi pembuat surat.
Kunci Jawaban  :  A, B, dan D
Pembahasan 
· Pernyataan A BENAR karena surat masuk memerlukan verifikasi kapan dokumen itu fisik diterima kantor, sedangkan surat keluar mencatat kapan dokumen tersebut dikirim.
· Pernyataan B BENAR karena alur surat masuk datang dari pihak luar (Asal Surat), sedangkan surat keluar ditujukan ke pihak luar (Alamat/Tujuan Surat).
· Pernyataan C SALAH karena kolom "Nomor Urut" (Nomor Agenda) diisi secara berurutan (kronologis) oleh petugas penerima/pencatat di kantor tersebut, bukan mengikuti nomor surat bawaan dari instansi luar.
· Pernyataan D BENAR karena "Tanggal Surat" adalah data autentik naskah (kapan surat itu dibuat oleh si penulis), baik untuk surat masuk maupun surat keluar. 











KARTU  SOAL NOMOR 14

Mata Pelajaran	: DPK (Kearsipan)) Manajemen Perkantoran
Fase/Kelas		: E / X

	Tujuan Pembelajaran
	:
	Melalui analisis studi kasus, peserta didik mampu membedakan karakteristik buku agenda tunggal, kembar, dan berpasangan dengan tepat.

	Materi
	:
	Pengurusan Surat Masuk dan Surat Keluar Sistem Buku Agenda.

	Indikator Soal
	:
	Mengoreksi kesalahan sistem penomoran dan penempatan lembar kerja pada buku agenda kembar/berpasangan.

	Level Kognitif
Bentuk Soal
	:
:
	Level C4 (Menganalisis / Analyzing)
Pilihan Ganda Kompleks Kategori



Wacana Konseptual:
PT Sahabat Makmur memiliki volume surat-menyurat yang sedang (sekitar 10-15 surat per hari). Perusahaan ini ingin menggunakan satu buku saja untuk menghemat biaya operasional perlengkapan habis pakai kearsipan. Petugas administrasi memutuskan memakai Buku Agenda Berpasangan. Di dalam buku tersebut, halaman sebelah kiri digunakan untuk mencatat surat masuk, sedangkan halaman sebelah kanan digunakan untuk mencatat surat keluar. 
Tentukan apakah pernyataan mengenai implementasi Buku Agenda Berpasangan pada kasus di atas BENAR (B) atau SALAH (S)!
	Pernyataan
	B / S

	1. Penggunaan buku agenda berpasangan memudahkan pelacakan surat masuk dan surat keluar yang saling berkaitan (misalnya surat balasan) dalam satu lembar pandangan.
	

	2. Jika dalam satu minggu jumlah surat masuk jauh lebih banyak daripada surat keluar, maka halaman sebelah kanan akan banyak yang kosong sehingga terjadi pemborosan ruang kertas.
	

	3. Nomor urut (nomor agenda) untuk surat masuk dan surat keluar pada buku agenda berpasangan digabung menjadi satu nomor urut yang kontinu berkelanjutan.
	



Jawaban: 	B, B, S
Pembahasan:
· Pernyataan 1 (BENAR): Tujuan utama dari format buku agenda berpasangan (kembar) yang menghadapkan surat masuk di kiri dan surat keluar di kanan adalah agar petugas bisa langsung melihat keterkaitan hubungan sebab-akibat (seperti surat penawaran dan surat balasannya) dalam satu hamparan pasang halaman.
· Pernyataan 2 (BENAR): Karena halaman kiri khusus surat masuk dan halaman kanan khusus surat keluar, ketidakseimbangan volume (misal surat masuk jauh lebih banyak) akan membuat halaman kanan tetap kosong/lowong sementara halaman kiri sudah penuh. Hal ini memicu pemborosan kertas atau ruang kosong.
· Pernyataan 3 (SALAH): Nomor urut untuk surat masuk dan surat keluar pada sistem agenda berpasangan/kembar tetap dipisah dan memiliki seri nomor sendiri-sendiri (nomor urut surat masuk tersendiri di halaman kiri, nomor urut surat keluar tersendiri di halaman kanan), bukan digabung menjadi satu nomor kontinu. Buku agenda yang nomor urutnya digabung secara kontinu campuran barulah disebut Buku Agenda Tunggal.














KARTU  SOAL NOMOR 15

Mata Pelajaran	: DPK (Pengelolaan Dokumen) Manajemen Perkantoran
Fase/Kelas		: E / X

	Tujuan Pembelajaran
	:
	 Peserta didik mampu mengevaluasi efektivitas alur kendali surat (paraf koordinasi) dalam meminimalkan risiko kesalahan substansi dokumen legalitas perusahaan.

	Materi
	:
	Prosedur Penyusunan, Validasi, dan Alur Birokrasi Surat Perjanjian / Kontrak Kerja Sama (Tata Naskah Dinas).

	Indikator Soal

	:
	Merumuskan solusi administratif (seperti pembuatan Addendum) untuk mengatasi dokumen kontrak yang cacat isi namun sudah ditandatangani..

	Level Kognitif
Bentuk Soal
	:
:
	Level Kognitif: C5 (Mengevaluasi / Evaluating)
 Pilihan Ganda Kompleks Kategori






Wacana Kontekstual
Di PT Media Utama, seorang staf administrasi selesai menyusun draf Surat Perjanjian Kerja Sama (SPKS) pengadaan perangkat TI senilai Rp2.000.000.000,00. Sesuai kebiasaan kantor yang ingin serbacepat, staf tersebut langsung membawa dokumen cetak akhir (hardcopy) ke ruangan Direktur Utama untuk ditandatangani tanpa meminta paraf koordinasi terlebih dahulu dari Kepala Bagian Hukum maupun Manajer Operasional. Direktur Utama yang sedang terburu-buru menghadiri rapat eksternal langsung menandatangani surat tersebut tanpa membaca ulang.
Satu minggu kemudian, pihak vendor menemukan bahwa dalam klausul draf tertulis "Denda keterlambatan proyek adalah 10% per hari dari nilai kontrak" (yang seharusnya secara logis dan regulasi hanya 0,1% per hari atau maksimal 1% per hari). Pihak vendor keberatan dan menolak melanjutkan proyek sebelum ada kepastian hukum karena draf tersebut dinilai cacat logika administrasi namun sudah terlanjur sah ditandatangani.

Petunjuk: Berdasarkan wacana di atas, analisislah pernyataan-pernyataan berikut ini. Tentukan apakah pernyataan tersebut BENAR atau SALAH 
	No
	Pernyataan
	Pilihan

	1.
	Kesalahan fatal pada klausul denda tersebut murni merupakan tanggung jawab Direktur Utama karena beliau adalah otoritas tertinggi yang menandatangani dokumen sah tersebut.
	 

	2.
	Penerapan mekanisme "Paraf Koordinasi" (paraf kecil dari pejabat terkait pada lembar kendali/konsep surat) sebelum dokumen dicetak pada kopo surat resmi dapat mencegah terjadinya kesalahan redaksional dan substansi hukum tersebut.
	

	3.
	Langkah terbaik untuk menyelamatkan kerja sama tersebut adalah staf administrasi segera menghapus klausul denda yang salah pada dokumen yang sudah ditandatangani menggunakan cairan koreksi (tipp-ex), lalu memarafnya sendiri.
	

	4.
	Pembatalan surat perjanjian lama dan pembuatan Addendum (perjanjian tambahan) atau pembaruan SPKS yang melalui alur verifikasi resmi merupakan solusi administratif paling tepat untuk memperbaiki hubungan kemitraan dengan vendor.
	




Jawaban:  	1. Salah
		2. Benar
		3. Salah
		4. Benar
Pembahasan:
	1.  Meskipun pimpinan yang menandatangani, secara tata kelola administrasi perkantoran yang baik, kesalahan ini merupakan kegagalan sistem kontrol berlapis (check and balance). Fungsi penelaahan draf oleh Bagian Hukum dan Manajer Operasional dilewati, sehingga pimpinan menerima dokumen yang belum matang secara substansi.

	2.  Tepat. Paraf koordinasi berfungsi sebagai bukti bahwa draf surat telah diperiksa dan disetujui oleh unit kerja teknis yang kompeten (Bagian Hukum mengecek legalitas denda, Bagian Operasional mengecek angka). Jika ada kesalahan, draf akan direvisi sebelum sampai ke meja direktur.

	3.  Tindakan mengubah atau mencoret dokumen hukum yang sudah ditandatangani secara sepihak—apalagi oleh staf administrasi tanpa wewenang—adalah pelanggaran berat etika kearsipan dan dapat dikategorikan sebagai tindakan pemalsuan dokumen.

	4.  Tepat. Ketika dokumen cacat substansi sudah sah ditandatangani, solusi hukum dan administrasi yang legal adalah duduk bersama mitra untuk membuat kesepakatan baru (addendum) yang membatalkan klausul salah tersebut, bukan memperkarakannya atau mengubahnya secara ilegal.
















KARTU  SOAL NOMOR 16

Mata Pelajaran	: DPK (Kearsipan)) Manajemen Perkantoran
Fase/Kelas		: E / X

	Tujuan Pembelajaran
	:
	Peserta didik mampu menentukan jenis sistem penyimpanan arsip yang paling tepat berdasarkan kasus nyata.

	Materi
	:
	Pengelolaan Kearsipan Modern dan Konvensional

	Indikator Soal

	:
	Menghubungkan kebutuhan akurasi tinggi, kerahasiaan, dan kode unik dengan karakteristik sistem kearsipan.

	Level Kognitif
Bentuk Soal
	:
:
	C4 (Analisis) atau C6 (Kreasi/Evaluasi) 
Pilihan Ganda Kompleks Kategori



Wacana Kontekstual
Sebuah Lembaga Bantuan Hukum (LBH) "Keadilan Bersama" saat ini menggunakan Sistem Abjad untuk menyimpan berkas perkara hukum para kliennya. Selama setahun terakhir, LBH ini mengalami lonjakan kasus perdata yang luar biasa. Masalah mulai muncul ketika petugas arsip sering kali salah meletakkan dokumen persidangan vital karena banyaknya nama klien yang sangat mirip (misalnya: "Siti Aminah", "Siti Aminatun", dan "Siti Aisyah").
Tertukarnya dokumen pembuktian antar-klien ini hampir saja menyebabkan kekalahan di pengadilan. Kepala LBH ingin mengubah sistem kearsipan mereka ke sistem yang memiliki tingkat akurasi tertinggi, mampu menjaga kerahasiaan identitas klien dari mata publik, namun tetap memudahkan pengacara menemukan berkas berdasarkan kode unik perkara.
Butir Soal
Berdasarkan kendala operasional dan kebutuhan spesifik LBH "Keadilan Bersama" di atas, perubahan sistem kearsipan manakah yang paling direkomendasikan untuk diterapkan?
 A. Sistem Wilayah (Geographical Filing System)
 B. Sistem Pokok Masalah (Subjectical Filing System)
 C. Sistem Chronologis (Chronological Filing System)
 D. Sistem Nomor Urut / Numerik (Numerical Filing System) dengan Sistem Kartu Indeks
 E. Mempertahankan Sistem Abjad (Alphabetical) namun menambah jumlah lemari arsip khusus untuk nama "Siti"
Jawaban D
Pembahasan:  
A. Penjelasan: Kurang tepat karena masalah utama LBH adalah kemiripan nama klien dan kerahasiaan data, bukan masalah lokasi geografis tempat tinggal klien. 
B.   Penjelasan: Kurang efektif karena semua dokumen di LBH ini secara umum memiliki subjek yang sama, yaitu berkas perkara hukum/perdata, sehingga pengelompokan berdasarkan subjek tidak menyelesaikan masalah kemiripan nama
C.  Penjelasan: Kurang tepat karena jika disimpan berdasarkan tanggal masuknya kasus, pengacara akan sangat kesulitan mencari berkas jika mereka lupa tanggal persis klien tersebut pertama kali mendaftar
D.  Penjelasan: Benar. Sistem nomor sangat direkomendasikan untuk organisasi yang membutuhkan akurasi tinggi dan kerahasiaan (seperti bank, rumah sakit, dan lembaga hukum). Dengan memberikan nomor kode unik pada setiap kasus/klien (misal: Kasus No. 045/PDT/2026), risiko dokumen tertukar akibat kemiripan nama dapat dieliminasi secara total. Selain itu, identitas klien lebih terjaga karena di laci arsip hanya tertera nomor, sedangkan daftar nama asli klien disimpan terpisah dalam sistem kartu indeks terkunci.
E.  Penjelasan: Ini bukan solusi HOTS melainkan penanganan sementara yang tidak menyelesaikan akar masalah (root cause). Menambah lemari tidak mengubah fakta bahwa nama-nama yang mirip tersebut akan tetap rawan salah letak (misplaced) oleh petugas arsip.











KARTU  SOAL NOMOR 17

Mata Pelajaran	: DPK (Kearsipan)) Manajemen Perkantoran
Fase/Kelas		            : E / X

	TujuanPembelajaran
	:
	Peserta didik mampu merancang struktur penempatan folder arsip elektronik (e-filing) yang efektif dan mudah diakses.

	Materi
	:
	Hierarki Penempatan Folder: Struktur direktori penyimpanan berdasarkan kategori waktu (tahun/bulan), jenis surat (masuk/keluar), dan instansi/relasi.

	Indikator Soal

	:
	Peserta didik dapat merumuskan format penamaan file yang mewakili isi dokumen dari wacana surat masuk.

	Level Kognitif
Bentuk Soal
	:
:
	C4 (Analisis) / LOTS-HOTS
Pilihan Ganda Kompleks Kategori



Wacana Kontekstual
Risa adalah seorang staf administrasi di PT Maju Jaya. Hari ini ia ditugaskan untuk melakukan digitalisasi (pemindaian/scanning) terhadap 50 surat masuk fisik yang diterima sepanjang bulan Juli 2026. Salah satu surat penting yang dipindai adalah Surat Penawaran Harga Perangkat Komputer dari PT Tekno Utama yang diterima pada tanggal 15 Juli 2026. Risa ingin menyimpan file PDF surat tersebut ke dalam komputer kantor agar jika sewaktu-waktu manajer membutuhkan, dokumen dapat dicari dengan cepat menggunakan fitur pencarian kata kunci.
Butir Soal
Berdasarkan prosedur e-filing yang baik, bagaimanakah cara penamaan file (naming convention) dan penempatan folder yang paling tepat untuk diterapkan oleh Risa?
A. Menamai file dengan Surat_Penting.pdf dan menyimpannya langsung di folder Desktop komputer.
 B. Menamai file dengan PT Tekno Utama Penawaran Harga Perangkat Komputer 15 Juli 2026.pdf tanpa dimasukkan ke dalam folder khusus.
 C. Menamai file dengan 20260715_Surat Penawaran_PT Tekno Utama.pdf dan menyimpannya di dalam susunan folder Arsip_2026 > Surat_Masuk > Juli..
D. Menamai file dengan Dokumen_Scan_01.pdf dan menyimpannya di folder Downloads.
E. Menamai file berdasarkan nomor urut agenda fisik yaitu 045.pdf dan menyimpannya di folder Documents.
 Jawaban  C
Pembahasan:
· ❌ A. Menamai file dengan Surat_Penting.pdf dan menyimpannya langsung di folder Desktop komputer.
· Penjelasan: Kurang tepat karena nama file terlalu umum dan tidak informatif. Menyimpan semua file di Desktop juga akan membuat tampilan layar berantakan dan menyulitkan pencarian di masa depan.
· ❌ B. Menamai file dengan PT Tekno Utama Penawaran Harga Perangkat Komputer 15 Juli 2026.pdf tanpa dimasukkan ke dalam folder khusus.
· Penjelasan: Nama file sudah informatif, tetapi penamaan yang terlalu panjang tanpa struktur folder akan membuat ruang penyimpanan digital acak-acakan (digital clutter).
· ✅ C. Menamai file dengan 20260715_Surat Penawaran_PT Tekno Utama.pdf dan menyimpannya di dalam susunan folder Arsip_2026 > Surat_Masuk > Juli.
· Penjelasan: Benar. Format penamaan ini sangat ideal untuk e-filing. Menggunakan rumus tanggal terbalik (YYYYMMDD) di awal nama file membuat file otomatis berurutan secara kronologis di dalam komputer. Menyimpannya dalam struktur folder berjenjang (Tahun > Jenis Dokumen > Bulan) akan membuat arsip digital tersusun sangat rapi dan mudah ditemukan dalam hitungan detik.
· ❌ D. Menamai file dengan Dokumen_Scan_01.pdf dan menyimpannya di folder Downloads.
· Penjelasan: Salah karena nama file bawaan mesin pemindai (default) tidak memiliki arti administratif, dan folder Downloads bukan tempat penyimpanan arsip yang permanen maupun aman.
· ❌ E. Menamai file berdasarkan nomor urut agenda fisik yaitu 045.pdf dan menyimpannya di folder Documents.


KARTU  SOAL NOMOR 18

Mata Pelajaran	: DPK (Kearsipan) Manajemen Perkantoran
Fase/Kelas		: E / X

	Tujuan Pembelajaran
	:
	Peserta didik mampu mengidentifikasi dan menentukan posisi krusial kegiatan pengagendaan (pencatatan) dalam alur penanganan surat masuk secara tepat.

	Materi
	:
	Prosedur penanganan surat masuk (penerimaan, penyortiran, pencatatan/pengagendaan, pengarahan/disposisi, penyampaian, dan penyimpanan)..

	Indikator Soal

	:
	Disajikan wacana penanganan surat masuk di sebuah instansi, peserta didik dapat menentukan 2 kombinasi langkah yang menunjukkan posisi krusial kegiatan pengagendaan (pencatatan) dengan benar.

	Level Kognitif
Bentuk Soal
	:
:
	C3 (Penerapan) atau C4 (Analisis) 
Pilihan Ganda Kompleks Kategori



Wacana Konseptual:
Sebuah instansi pendidikan menerima surat undangan rapat koordinasi dari Dinas Pendidikan setempat. Setelah surat tersebut diterima di meja resepsionis, staf administrasi harus melakukan serangkaian prosedur penanganan surat masuk sebelum akhirnya disimpan di dalam folder arsip.
Manakah kombinasi langkah yang TEPAT yang menunjukkan posisi krusial kegiatan "Pengagendaan" (Pencatatan) dalam alur surat masuk? (Pilihlah 2 jawaban yang paling tepat)
A. Kegiatan pengagendaan dilakukan tepat setelah surat disortir berdasarkan urgensinya, dan sebelum surat diberi lembar disposisi untuk diarahkan ke pimpinan. 
B. Kegiatan pengagendaan berfungsi sebagai bukti hukum bahwa surat telah resmi masuk ke instansi dan siap didistribusikan ke unit pengolah. 
C. Pengagendaan surat dilakukan setelah pimpinan selesai memberikan instruksi pada lembar disposisi agar nomor agenda sinkron dengan instruksi. 
D. Surat dimasukkan dulu ke dalam lemari arsip (filing cabinet), baru kemudian dicatat di buku agenda di akhir bulan agar rapi. 
E. Surat diagendakan untuk disimpan di amplop folder  dan filing cabinet
Jawaban: 	A dan B
Pembahasan 
A. Kegiatan pengagendaan dilakukan tepat setelah surat disortir berdasarkan urgensinya, dan sebelum surat diberi lembar disposisi untuk diarahkan ke pimpinan. [
B. Kegiatan pengagendaan berfungsi sebagai bukti hukum bahwa surat telah resmi masuk ke instansi dan siap didistribusikan ke unit pengolah. 
C. Pengagendaan surat dilakukan setelah pimpinan selesai memberikan instruksi pada lembar disposisi agar nomor agenda sinkron dengan instruksi. 
D. Surat dimasukkan dulu ke dalam lemari arsip (filing cabinet), baru kemudian dicatat di buku agenda di akhir bulan agar rapi. 


KARTU  SOAL NOMOR 19

Mata Pelajaran	: DPK (Dasar dasar Komunikasi) Manajemen Perkantoran
Fase/Kelas		: E / X

	Tujuan Pembelajaran
	:
	Peserta didik mampu menganalisis penyebab emosi dan bentuk komunikasi penanganan komplain klien secara profesional.

	Materi
	:
	Komunikasi Penanganan Komplain (Handling Complaint): Teknik mendengarkan secara aktif, mengontrol emosi, dan tidak terpancing nada tinggi.

	Indikator Soal

	:
	Disajikan ilustrasi kasus staf administrasi menghadapi klien marah via telepon, peserta didik dapat menentukan tindakan awal yang paling tepat untuk meredam emosi klien.

	Level Kognitif
Bentuk Soal
	:
:
	C3 (Aplikasi / Penerapan) dan C4 (Analisis)
Pilihan Ganda 



Wacana Konseptual:
Seorang staf administrasi di firma hukum menerima panggilan telepon dari seorang klien penting. Klien tersebut langsung berbicara dengan nada tinggi, marah-marah, dan menggunakan kata-kata kasar karena dokumen kontrak yang dijanjikan selesai hari ini belum dikirimkan melalui email. Staf administrasi tahu bahwa keterlambatan tersebut terjadi karena pimpinan masih menghadiri sidang di pengadilan dan belum menandatangani berkas tersebut.
Tindakan etis dan taktis mana yang paling tepat dilakukan oleh staf administrasi tersebut?
A.   Memotong pembicaraan klien dengan tegas untuk menjelaskan bahwa kesalahan bukan pada dirinya, melainkan pada pimpinan yang belum pulang dari pengadilan.
B. Mendengarkan keluhan klien dengan sabar tanpa memotong pembicaraan, menyampaikan permohonan maaf atas ketidaknyamanan tersebut, dan menjanjikan akan segera menghubungi pimpinan untuk meminta konfirmasi waktu penyelesaian. 
C. Menutup panggilan telepon secara sepihak (menutup gagang telepon) karena    menganggap perilaku klien sudah melanggar batas kesopanan di tempat kerja.
D.   Meminta klien untuk menahan telepon (holding the line) selama 30 menit sementara staf mencoba mencari keberadaan pimpinan melalui pesan teks.
E.  Menasihati klien dengan lemah lembut agar menenangkan diri terlebih dahulu dan   menelepon kembali satu jam lagi saat amarahnya sudah reda.
Jawaban B
Pembahasan 
· Opsi B BENAR karena dalam etika pelayanan telepon, langkah pertama menghadapi penelepon yang marah adalah menerapkan teknik mendengar aktif (active listening), berempati, dan meminta maaf atas ketidaknyamanan tanpa bersikap defensif (menyalahkan pihak lain). Menawarkan solusi konkret untuk mencari konfirmasi pimpinan menunjukkan sikap responsif.
· Opsi A & E cenderung memicu amarah klien menjadi lebih besar karena merasa diabaikan atau digurui.
· Opsi C melanggar kode etik pelayanan prima (excellent service).
Opsi D membiarkan pelanggan menunggu terlalu lama di saluran telepon, yang mana batas maksimal penahanan telepon (hold) yang ideal adalah 1–2 menit



KARTU  SOAL NOMOR 20

Mata Pelajaran	: DPK (Dasar dasar Komunikasi) Manajemen Perkantoran
Fase/Kelas		: E / X

	Tujuan Pembelajaran
	:
	Siswa dapat menganalisis prosedur pengamanan informasi rahasia perusahaan dari upaya rekayasa sosial (social engineering).

	Materi
	:
	Keamanan informasi dan kerahasiaan data perusahaan.

	Indikator Soal

	:
	Disajikan kasus penelpon yang mengaku rekan bisnis dan meminta nomor pribadi direksi dengan alasan darurat, siswa dapat menentukan tindakan yang paling tepat sesuai aturan perusahaan.

	Level Kognitif
Bentuk Soal
	:
:
	C4 (Analisis) dan C3 (Penerapan)
Pilihan Ganda 



Wacana Konseptual:
Seorang pria menelepon ke divisi sekretariat sebuah perusahaan multinasional. Pria tersebut mengaku sebagai rekan bisnis dekat dari Direktur Keuangan dan mendesak meminta nomor ponsel pribadi sang direktur dengan alasan ada urusan bisnis darurat yang harus diselesaikan malam ini. Berdasarkan peraturan perusahaan, nomor ponsel pribadi jajaran direksi bersifat rahasia dan tidak boleh diberikan kepada pihak luar tanpa izin langsung.
Sebagai resepsionis atau sekretaris yang bernalar kritis, bagaimanakah respons telepon yang paling profesional?
A.  Langsung memberikan nomor ponsel pribadi direktur karena takut urusan bisnis penting perusahaan akan terhambat jika menolaknya.
B.  Menolak secara kasar dan menuduh penelepon sebagai penipu karena berani meminta data pribadi pejabat perusahaan.
C.  Mengatakan bahwa direktur sedang tidak ada di tempat dan menyarankan penelepon untuk mencari sendiri nomor tersebut di media sosial.
D.  Meminta maaf dengan sopan bahwa nomor pribadi tidak dapat diberikan, lalu menawarkan untuk mencatat nama, instansi, dan pesan darurat penelepon agar bisa diteruskan segera ke email atau saluran komunikasi resmi direktur.
E. Memberikan nomor ponsel staf magang di divisi keuangan agar penelepon berhenti mendesak dan tidak mengganggu kenyamanan kantor lagi.
Jawaban :  D
Pembahasan
· Opsi D BENAR karena berhasil menyeimbangkan dua kepentingan: mematuhi SOP keamanan informasi (security awareness) kantor dengan tetap menjaga tata krama pelayanan (hospitality). Mencatat pesan (taking a message) adalah prosedur standar ketika orang yang dicari tidak dapat dihubungi langsung.
· Opsi A melanggar keamanan data organisasi.
· Opsi B melanggar etika kesopanan berkomunikasi bisnis.
· Opsi C & E mencerminkan sikap lepas tangan dan tidak profesional dalam menyelesaikan masalah operasional kantor.














KARTU  SOAL NOMOR 21
Mata Pelajaran 	: Mata Pelajaran Pilihan Vokasi Manajamen Perkantoran
Fase/Kelas 		: E/X

	Tujuan Pembelajaran
	:
	Menganalisis permasalahan pengelolaan aktivitas pekerjaan kantor pada masa transisi digital secara kritis.

	Materi
	:
	Aktivitas pekerjaan kantor

	Indikator Soal
	:
	Disajikan wacana tentang kendala adaptasi teknologi bagi pegawai senior saat migrasi sistem digital, peserta didik dapat menentukan langkah penanganan taktis yang tepat tanpa mengganggu efisiensi operasional kantor.

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



Penerapan Digital Workspace di PT Semesta Mandiri
PT Semesta Mandiri adalah perusahaan distributor nasional yang sedang bertransformasi dari sistem kerja konvensional menuju sistem kerja digital (digital workspace). Sebelum transformasi, dokumen seperti surat jalan, pesanan (purchase order), dan berkas persetujuan diproses secara manual berbasis kertas. Hal ini sering menyebabkan keterlambatan pengiriman barang, tumpukan berkas di meja kerja, dan risiko dokumen hilang sebesar 15% tiap bulannya.
Direktur Operasional menginstruksikan staf manajemen perkantoran untuk menerapkan Cloud-based Document Management System (DMS) dan beralih ke alur kerja otomatis. Namun, pada bulan pertama penerapan, muncul masalah baru: beberapa staf senior kesulitan mengoperasikan perangkat lunak baru, beberapa dokumen digital salah diarsip (misfiled), dan tim audit internal mempertanyakan keabsahan tanda tangan digital pada transaksi bernilai tinggi.
Soal 1.
Berdasarkan wacana di atas, apa langkah taktis utama yang harus dilakukan seorang manajer kantor untuk mengatasi masalah kendala adaptasi teknologi pada staf senior tanpa menghambat operasional perusahaan?
A. Mengembalikan seluruh alur kerja ke sistem berbasis kertas khusus untuk staf senior.
B. Menyelenggarakan pelatihan pendampingan berjenjang (peer tutoring) dan menyusun panduan visual (SOP visual) yang ringkas.
C. Mengurangi beban kerja staf senior dan memindahkan seluruh tugas administrasi digital ke staf junior.
D. Memberikan sanksi administratif kepada staf senior agar terdorong untuk belajar lebih cepat.
E. Menghentikan penggunaan sistem DMS hingga seluruh karyawan menyatakan siap.
Kunci Jawaban: B
· Penalaran Kritis: Pilihan B memberikan solusi langsung pada akar masalah adaptasi tanpa mengorbankan arah transformasi digital perusahaan. Pilihan A dan E adalah langkah mundur, sedangkan C dan D merusak efisiensi/iklim kerja.


KARTU SOAL NOMOR 22
Mata Pelajaran 	: Mata Pelajaran Pilihan Vokasi Manajamen Perkantoran
Fase/Kelas 		: E/X
	Tujuan Pembelajaran
	:
	Menganalisis permasalahan operasional dan hambatan komunikasi/alur kerja pada penerapan sistem kerja fleksibel (flexi-working) secara kritis.

	Materi
	:
	Aktivitas pekerjaan kantor

	Indikator Soal
	:
	Disajikan wacana tentang hambatan alur persetujuan (approval process) dan burnout akibat batas jam kerja yang kabur pada sistem flexi-working, peserta didik dapat menentukan lebih dari satu solusi strategis untuk mengoptimalkan operasional dan tata kelola SDM kantor tanpa menghentikan sistem kerja jarak jauh.

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



Dilema Penerapan Flexi-Working dan Kerahasiaan Data di PT Aksara Media
PT Aksara Media, sebuah perusahaan konsultan media dan komunikasi, baru saja menerapkan kebijakan Flexible Working Arrangement (FWA) di mana staf manajemen perkantoran dan administrasi diizinkan bekerja dari rumah (WFH) secara bergantian. Untuk mendukung kebijakan ini, perusahaan memanfaatkan aplikasi kolaborasi berbasis cloud, platform video conference, dan sistem penyimpanan data bersama.
Setelah tiga bulan berjalan, Kepala Divisi Perkantoran menemukan beberapa masalah signifikan:
1. Terjadi keterlambatan penyusunan laporan mingguan karena alur persetujuan (approval process) yang berbelit-belit antara atasan dan bawahan.
2. Sebuah berkas tawaran proyek (pitching proposal) bernilai tinggi yang bersifat rahasia bocor ke kompetitor setelah seorang staf mengaksesnya melalui jaringan Wi-Fi publik di kedai kopi.
3. Beberapa staf mengeluhkan burnout dan penurunan efisiensi kerja karena batasan jam kerja menjadi kabur, dengan instruksi pekerjaan sering dikirimkan oleh atasan di luar jam kerja resmi.
Berdasarkan wacana PT Aksara Media, langkah-langkah strategis dan logis apa saja yang harus diambil oleh Manajemen Perkantoran untuk menyelesaikan masalah keterlambatan alur kerja dan penurunan efisiensi kerja akibat burnout tanpa membatalkan kebijakan flexi-working?
 A. Memotong jalur birokrasi persetujuan dengan menerapkan sistem digital signature dan   delegasi wewenang berbasis batasan nominal/tingkat urgensi.
B. Menyusun aturan Right to Disconnect (hak untuk tidak merespons komunikasi kerja di luar jam operasional) dalam SOP kerja jarak jauh.
C. Mewajibkan seluruh staf kembali bekerja secara penuh di kantor (WFO) agar kontrol terhadap jam kerja dan persetujuan berkas kembali ketat.
D. Mengimplementasikan perangkat lunak task management transparan (seperti Trello/Asana) untuk memantau kemajuan pekerjaan secara real-time tanpa micromanagement.
E. Mengarahkan staf untuk menyelesaikannya sendiri melalui kerja lembur harian tanpa perlu mengubah alur kerja yang sudah ada.
	Jawaban : A, B, dan D
	Analisis Penalaran Kritis:
Opsi A (BENAR): Mengatasi masalah birokrasi yang berbelit. Penerapan digital signature dan delegasi wewenang mempercepat alur persetujuan (approval process) dalam sistem kerja digital.
Opsi B (BENAR): Mengatasi masalah burnout dan jam kerja yang kabur. Kebijakan Right to Disconnect memberi batasan yang jelas antara kehidupan pribadi dan profesional saat WFH.
Opsi D (BENAR): Mengatasi masalah keterlambatan laporan dan pemantauan kerja secara efektif tanpa harus mengawasi karyawan berlebihan (micromanagement).











KARTU SOAL NOMOR 23
Mata Pelajaran 	: Mata Pelajaran Pilihan Vokasi Manajamen Perkantoran
Fase/Kelas 		: E/X
	Tujuan Pembelajaran
	:
	merumuskan solusi strategis untuk menjaga efisiensi, efektivitas alur persetujuan, dan kesejahteraan kerja (work-life balance) staf administrasi perkantoran.

	Materi
	:
	Aktivitas pekerjaan kantor

	Indikator Soal
	:
	Disajikan kasus kebocoran dokumen rahasia akibat akses jaringan tidak aman saat WFH, peserta didik dapat mengidentifikasi lebih dari satu tindakan preventif teknis dan administratif dalam manajemen kearsipan elektronik untuk menjaga kerahasiaan data perusahaan.

	Level Kognitif
Bentuk Soal
	:
:
	L3 (penalaran) /C5
Pilihan Ganda Komplek



Kasus kebocoran pitching proposal menunjukkan adanya kelemahan pada manajemen keamanan dokumen elektronik (cybersecurity & records management). Tindakan preventif dan teknis apa saja yang seharusnya diterapkan oleh bagian administrasi perkantoran untuk mencegah terulangnya kasus tersebut?
 A. Menerapkan Information Rights Management (IRM) atau enkripsi dokumen sehingga berkas sensitif tidak dapat diunduh, dicetak, atau disalin tanpa izin khusus.
B. Menggunakan Virtual Private Network (VPN) resmi perusahaan dan melarang akses data sensitif menggunakan jaringan Wi-Fi publik tanpa enkripsi.
C. Mengganti seluruh format berkas digital rahasia kembali menjadi cetakan kertas yang disimpan di lemari besi kantor.
D. Menerapkan matriks hak akses (Access Control List) berbasis peran (Role-Based Access), sehingga hanya tim terkait yang bisa membuka berkas rahasia.
E. Menghapus seluruh dokumen rahasia dari cloud storage setelah proyek selesai dikerjakan tanpa membuat salinan cadangan (backup).
Jawaban : A, B, dan D
Analisis Penalaran Kritis:
Opsi A (BENAR): Mengamankan isi dokumen (content security) sehingga meskipun berkas terunduh, pihak luar tidak dapat membuka/membacanya tanpa otentikasi.
Opsi B (BENAR): Mengamankan jalur komunikasi/koneksi jaringan (network security) saat staf mengakses data kantor dari luar ruangan/tempat umum.
Opsi D (BENAR): Menjaga asas kerahasiaan (confidentiality) dalam manajemen kearsipan modern dengan membatasi siapa saja yang berhak melihat dokumen tertentu.


KARTU SOAL NOMOR 24
Mata Pelajaran 	: Mata Pelajaran Pilihan Vokasi Manajamen Perkantoran
Fase/Kelas 		: E/X
	Tujuan Pembelajaran
	:
	Menganalisis alur proses layanan pelanggan

	Materi
	:
	Proses layanan pelanggan

	Indikator Soal
	:
	Mengidentifikasi kelemahan mendasar dari alur komunikasi berbasis kecerdasan buatan (AI Chatbot) yang kaku terhadap keluhan pelanggan yang bersifat kasuistik.

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



PT TechSolusi Utama, sebuah perusahaan penyedia layanan internet, baru saja memperbarui alur layanan pelanggannya demi menekan biaya operasional dan mempercepat response time. Dalam alur yang baru, perusahaan mewajibkan seluruh pelanggan yang mengalami kendala teknis untuk berinteraksi terlebih dahulu dengan Artificial Intelligence (AI) Chatbot pada fase skrining awal. Chatbot ini diprogram untuk memberikan solusi mandiri (self-service) berdasarkan pangkalan data yang ada. Namun, setelah satu bulan berjalan, data menunjukkan adanya lonjakan drastis pada angka pemutusan langganan (churn rate). Mayoritas pelanggan merasa frustrasi karena chatbot sering kali gagal memahami konteks gangguan jaringan yang bersifat kasuistik dan berputar-putar pada instruksi yang sama, sebelum akhirnya sistem mengizinkan mereka terhubung ke agen manusia.
Menanggapi krisis tersebut, tim manajemen melakukan evaluasi analitis terhadap alur yang berjalan dan merancang "Alur Prioritas Fleksibel". Dalam sistem baru ini, perusahaan tidak lagi memaksakan chatbot sebagai gerbang tunggal yang kaku. Pada kontak pertama, pelanggan langsung disuguhkan menu kategorisasi masalah yang jelas: pertanyaan administratif/tagihan akan diarahkan ke chatbot, sementara indikasi gangguan infrastruktur berat otomatis memotong jalur (bypass) langsung ke tim teknisi senior. Selain itu, agen manusia diwajibkan melakukan active listening dan pemetaan psikologis di awal percakapan pasca-migrasi dari chatbot untuk meredakan kekecewaan. Langkah ini terbukti berhasil memulihkan kepercayaan pelanggan karena memangkas birokrasi penyelesaian masalah tanpa menghilangkan efisiensi otomatisasi.
Berdasarkan paragraf pertama, apa yang menjadi penyebab utama kegagalan alur layanan pelanggan awal PT TechSolusi Utama dalam mempertahankan loyalitas pelanggannya?
A. Penggunaan chatbot yang memakan biaya operasional terlalu besar bagi anggaran perusahaan.
B. Penerapan otomatisasi total yang sepenuhnya menghapus peran agen manusia dari struktur layanan.
C. Ketidakmampuan chatbot beradaptasi dengan masalah yang bersifat kasuistik sehingga menciptakan birokrasi komunikasi yang berbelit-belit.
D. Kurangnya pangkalan data solusi mandiri (self-service) yang disediakan oleh tim IT perusahaan.
E. Keputusan pelanggan yang terlalu terburu-buru melakukan pemutusan langganan tanpa mencoba instruksi chatbot.
	Kunci Jawaban : C
 Pembahasan: Paragraf pertama menyebutkan bahwa pelanggan frustrasi karena chatbot gagal memahami konteks gangguan yang bersifat kasuistik (khusus) dan membuat alur berputar-putar sebelum bisa ke agen manusia. Hal inilah yang menjadi akar penyebab tingginya churn rate (pemutusan langganan). Opsi lain tidak sesuai dengan fakta di dalam wacana.






KARTU SOAL NOMOR 25
Mata Pelajaran 	: Mata Pelajaran Pilihan Vokasi Manajamen Perkantoran
Fase/Kelas 		: E/X
	Tujuan Pembelajaran
	:
	Menganalisis validitas informasi dan efisiensi prosedur

	Materi
	:
	Proses layanan pelanggan

	Indikator Soal
	:
	Mendeteksi kesalahan argumen terkait penyebab utama kegagalan alur chatbot dengan memisahkan masalah teknis kasuistik dari pertanyaan rutin/administratif  

	Level Kognitif
Bentuk Soal
	:
:
	L3 (penalaran) /C4
PGK Kategori



PT TechSolusi Utama, sebuah perusahaan penyedia layanan internet, baru saja memperbarui alur layanan pelanggannya demi menekan biaya operasional dan mempercepat response time. Dalam alur yang baru, perusahaan mewajibkan seluruh pelanggan yang mengalami kendala teknis untuk berinteraksi terlebih dahulu dengan Artificial Intelligence (AI) Chatbot pada fase skrining awal. Chatbot ini diprogram untuk memberikan solusi mandiri (self-service) berdasarkan pangkalan data yang ada. Namun, setelah satu bulan berjalan, data menunjukkan adanya lonjakan drastis pada angka pemutusan langganan (churn rate). Mayoritas pelanggan merasa frustrasi karena chatbot sering kali gagal memahami konteks gangguan jaringan yang bersifat kasuistik dan berputar-putar pada instruksi yang sama, sebelum akhirnya sistem mengizinkan mereka terhubung ke agen manusia.
    Tentukan Benar atau Salah untuk setiap pernyataan berikut!
	Pernyataan
	Benar
	Salah

	Penyebab utama melonjaknya angka pemutusan langganan (churn rate) pada paragraf pertama adalah karena sistem otomatisasi (chatbot) gagal memberikan jawaban yang akurat terhadap pertanyaan administratif dan tagihan pelanggan
	
	

	Dalam "Alur Prioritas Fleksibel" yang diterapkan pada paragraf kedua, perusahaan sepenuhnya menghapus teknologi chatbot dari seluruh proses layanan pelanggan untuk menghindari frustrasi massal.
	
	

	Mekanisme jalur pintas (bypass system) langsung ke teknisi senior pada alur baru secara kritis berfungsi untuk memangkas birokrasi penanganan bagi tipe gangguan jaringan yang bersifat kompleks atau berat.
	
	

	Kewajiban agen manusia untuk melakukan active listening dan pemetaan psikologis bertujuan untuk menyelesaikan gangguan infrastruktur jaringan internet secara langsung lewat percakapan telepon.
	
	



Kunci Jawaban dan Analisis Pembahasan
1. Jawaban: SALAH
Analisis Pembahasan: Berdasarkan teks pada paragraf pertama, chatbot justru gagal memahami konteks gangguan jaringan yang bersifat kasuistik (kasus per kasus/teknis khusus), bukan gagal menangani masalah administratif atau tagihan. Pada paragraf kedua bahkan ditegaskan bahwa masalah administratif/tagihan adalah porsi kerja yang cocok dan tetap diarahkan ke chatbot.
2. Jawaban: SALAH
Analisis Pembahasan: Pernyataan ini salah karena manajemen tidak menghapus chatbot, melainkan mengubah perannya agar tidak menjadi "gerbang tunggal yang kaku". Chatbot tetap digunakan secara efisien untuk menangani kategori masalah administratif/tagihan pelanggan.
3. Jawaban: BENAR
Analisis Pembahasan: Pernyataan ini benar dan menunjukkan penalaran kritis terhadap efisiensi alur. Dengan adanya bypass system, pelanggan yang mengalami gangguan infrastruktur berat tidak perlu lagi terjebak dalam skrining chatbot yang berputar-putar, sehingga memotong birokrasi dan mempercepat penanganan masalah.
4. Jawaban: SALAH
Analisis Pembahasan: Tujuan utama dari active listening dan pemetaan psikologis oleh agen manusia di awal percakapan adalah untuk meredakan kekecewaan dan emosi negatif pelanggan yang bereskalasi akibat sistem lama, bukan untuk memperbaiki kerusakan fisik infrastruktur jaringan internet secara langsung.










KARTU SOAL NOMOR 26
Mata Pelajaran 	: Mata Pelajaran Pilihan Vokasi Manajamen Perkantoran
Fase/Kelas 		: E/X
	Tujuan Pembelajaran
	:
	Menganalisis berbagai dampak, kelemahan, dan perbaikan alur proses layanan pelanggan

	Materi
	:
	Proses layanan pelanggan

	Indikator Soal
	:
	Mengidentifikasi lebih dari satu dampak negatif dari alur layanan yang kaku, meliputi aspek perilaku konsumen (churn rate), kegagalan sistemik (instruksi berulang), dan respons emosional (frustrasi).

	Level Kognitif
Bentuk Soal
	:
:
	L3 (penalaran) /C4
Pilihan ganda komplek



PT TechSolusi Utama, sebuah perusahaan penyedia layanan internet, baru saja memperbarui alur layanan pelanggannya demi menekan biaya operasional dan mempercepat response time. Dalam alur yang baru, perusahaan mewajibkan seluruh pelanggan yang mengalami kendala teknis untuk berinteraksi terlebih dahulu dengan Artificial Intelligence (AI) Chatbot pada fase skrining awal. Chatbot ini diprogram untuk memberikan solusi mandiri (self-service) berdasarkan pangkalan data yang ada. Namun, setelah satu bulan berjalan, data menunjukkan adanya lonjakan drastis pada angka pemutusan langganan (churn rate). Mayoritas pelanggan merasa frustrasi karena chatbot sering kali gagal memahami konteks gangguan jaringan yang bersifat kasuistik dan berputar-putar pada instruksi yang sama, sebelum akhirnya sistem mengizinkan mereka terhubung ke agen manusia.
Menanggapi krisis tersebut, tim manajemen melakukan evaluasi analitis terhadap alur yang berjalan dan merancang "Alur Prioritas Fleksibel". Dalam sistem baru ini, perusahaan tidak lagi memaksakan chatbot sebagai gerbang tunggal yang kaku. Pada kontak pertama, pelanggan langsung disuguhkan menu kategorisasi masalah yang jelas: pertanyaan administratif/tagihan akan diarahkan ke chatbot, sementara indikasi gangguan infrastruktur berat otomatis memotong jalur (bypass) langsung ke tim teknisi senior. Selain itu, agen manusia diwajibkan melakukan active listening dan pemetaan psikologis di awal percakapan pasca-migrasi dari chatbot untuk meredakan kekecewaan. Langkah ini terbukti berhasil memulihkan kepercayaan pelanggan karena memangkas birokrasi penyelesaian masalah tanpa menghilangkan efisiensi otomatisasi.
Berdasarkan paragraf pertama, manakah pernyataan berikut yang mencerminkan dampak negatif atau kelemahan dari penerapan alur layanan pelanggan yang mengandalkan AI Chatbot sebagai gerbang tunggal secara kaku? (Pilihlah tiga jawaban yang benar)
A. Terjadinya peningkatan jumlah pelanggan yang memutuskan untuk berhenti berlangganan (churn rate).
B. Chatbot tidak mampu menyelesaikan pertanyaan sederhana yang berkaitan dengan masalah administratif rutin.
C. Pelanggan terjebak dalam siklus instruksi yang berulang-ulang untuk masalah jaringan yang bersifat kasuistik.
D. Terjadi peningkatan biaya operasional yang sangat drastis akibat pemeliharaan kecerdasan buatan.
E. Munculnya rasa frustrasi pelanggan karena sulitnya mengakses interaksi langsung dengan agen manusia di awal proses.
Kunci jawaban :  A, C, dan E
· Pembahasan:
A Benar: Teks menyatakan terjadi "lonjakan drastis pada angka pemutusan langganan (churn rate)".
C Benar: Teks menyebutkan chatbot "berputar-putar pada instruksi yang sama".
E Benar: Teks menyatakan "Mayoritas pelanggan merasa frustrasi... sebelum akhirnya sistem mengizinkan mereka terhubung ke agen manusia."

KARTU SOAL NOMOR 27
Mata Pelajaran 	: Mata Pelajaran Pilihan Vokasi Manajamen Perkantoran
Fase/Kelas 		: E/X
	Tujuan Pembelajaran
	:
	Menganalisis trade-off operasional dan finansial dalam pemilihan strategi layanan logistik (3PL vs 4PL, In-house asset vs Outsourcing) secara kritis.

	Materi
	:
	konsep layanan bisnis logistik

	Indikator Soal
	:
	Membandingkan kelebihan dan kekurangan (trade-off) antara pendekatan investasi aset fisik (CapEx) dan pendekatan kemitraan logistik (OpEx/4PL).

	Level Kognitif
Bentuk Soal
	:
:
	L3 (penalaran) /C4
Pilihan ganda 




Transformasi Layanan Logistik PT FastMove Ekspres
PT FastMove Ekspres adalah perusahaan penyedia layanan logistik pihak ketiga (3PL) yang melayani pengiriman produk e-commerce dan industri manufaktur di Indonesia. Dalam dua tahun terakhir, perusahaan menghadapi tantangan besar:
1. Peningkatan Ekspektasi Konsumen: Konsumen menghendaki pengiriman barang di hari yang sama (same-day delivery) dengan biaya yang tetap murah.
2. Kenaikan Biaya Operasional: Biaya bahan bakar dan retensi armada meningkat 15%, sementara tingkat kemacetan di area metropolitan menurunkan tingkat ketepatan waktu pengiriman (On-Time Delivery Rate) dari 94% menjadi 82%.
3. Kerusakan Produk Susut/Segar: Klien dari sektor bahan pangan olahan mengeluhkan kenaikan persentase barang rusak sebesar 4% akibat ketidakstabilan suhu selama proses last-mile delivery.
Untuk merespons situasi ini, Direksi PT FastMove Ekspres mempertimbangkan dua opsi strategi bisnis:
· Strategi A (Investasi Teknologi Micro-Fulfillment & Cold Chain): Membangun pusat pemenuhan pesanan skala kecil (micro-fulfillment centers) di titik-titik padat penduduk kota besar, serta mengadopsi moda armada listrik bersistem pendingin (cold chain EV).
· Strategi B (Kolaborasi 4PL & Hub-and-Spoke Redesign): Mengubah peran perusahaan menjadi Fourth-Party Logistics (4PL) dengan mengintegrasikan sistem perangkat lunak manajemen armada terpadu (VMS), serta menyerahkan operasional fisik pengiriman last-mile kepada vendor-vendor lokal berskala kecil melalui sistem kemitraan.
Jika PT FastMove Ekspres memilih untuk menerapkan Strategi A, dampak analisis trade-off operasional dan keuangan yang paling dominan terhadap struktur bisnis perusahaan adalah...
A. Beban Capital Expenditure (CapEx) akan membengkak di awal untuk pembangunan infrastruktur fisik, tetapi Lead Time pengiriman berkurang dan risiko kerusakan barang dingin menurun secara signifikan.
B. Biaya operasional pengiriman (OpEx) meningkat secara drastis dalam jangka panjang karena penggunaan teknologi micro-fulfillment tidak memengaruhi efisiensi rute.
C. Tingkat kendali operasional (operational control) perusahaan terhadap kualitas layanan pelanggan menurun karena ketergantungan pada infrastruktur pihak ketiga.
D. Fleksibilitas skala operasional (scalability) meningkat tajam tanpa memerlukan investasi aset tetap (fixed asset) pada pusat distribusi.
E. Perusahaan akan terbebas dari beban pemeliharaan armada dan manajemen risiko kerusakan barang selama perjalanan.
Kunci Jawaban : A
· Pembahasan: Strategi A menuntut pengadaan infrastruktur fisik baru (micro-fulfillment) dan kendaraan listrik (EV cold chain). Hal ini memerlukan modal awal (CapEx) yang sangat besar. Namun, penempatan gudang mikro di dekat pemukiman memperpendek jarak pengiriman (Lead Time lebih singkat) serta menjaga kualitas suhu barang pendingin.

KARTU SOAL NOMOR 28
Mata Pelajaran 	: Mata Pelajaran Pilihan Vokasi Manajamen Perkantoran
Fase/Kelas 		: E/X
	Tujuan Pembelajaran
	:
	Mengevaluasi klaim dampak finansial dan operasional atas transformasi model bisnis logistik (3PL ke 4PL) serta implikasinya terhadap kontrol kualitas.

	Materi
	:
	konsep layanan bisnis logistik

	Indikator Soal
	:
	Membandingkan kelebihan dan kekurangan (trade-off) antara memvalidasi kebenaran klaim mengenai hubungan antara penurunan Capital Expenditure (CapEx) pada model 4PL dengan risiko variabilitas kualitas layanan last-mile.

	Level Kognitif
Bentuk Soal
	:
:
	L3 (penalaran) /C4
PGK Kategori



PT FastMove Ekspres (perusahaan 3PL) sedang mengevaluasi efisiensi operasionalnya. Saat ini, perusahaan menghadapi dilema antara mempertahankan armada milik sendiri dengan melakukan modifikasi teknologi (menggunakan IoT portable cold boxes dan perangkat lunak optimasi rute berbasis AI) atau bertransformasi penuh menjadi penyedia 4PL (Fourth-Party Logistics) yang membagi tugas pengiriman last-mile kepada puluhan vendor lokal kecil.
Tentukan apakah pernyataan berikut BENAR atau SALAH berdasarkan analisis kontekstual manajemen logistik dan wacana di atas.
	Pernyataan
	Salah
	Benar

	Mengubah model bisnis PT FastMove Ekspres dari 3PL menjadi 4PL secara otomatis akan menurunkan Capital Expenditure (CapEx) perusahaan, namun berisiko meningkatkan variabilitas kualitas layanan pada proses last-mile delivery akibat melemahnya kendali operasional langsung.
	
	

	Penerapan teknologi IoT portable cold boxes yang dipadukan dengan route optimization software pada armada yang ada saat ini merupakan langkah yang tidak efektif karena tidak menyelesaikan masalah utama biaya bahan bakar yang membengkak akibat kemacetan.
	
	

	Penurunan nilai On-Time Delivery Rate dari 94% menjadi 82% dan peningkatan kerusakan barang susut sebesar 4% merupakan dua indikator independen yang tidak saling memengaruhi struktur biaya operasional logistik perusahaan.
	
	

	Pembangunan Micro-Fulfillment Centers (MFC) di pusat-pusat kota secara langsung berkontribusi pada penurunan durasi lead time pengiriman last-mile, meskipun strategi ini memindahkan sebagian beban biaya logistik ke dalam kategori biaya investasi aset tetap (fixed assets).
	
	



Kunci Jawaban dan Pembahasan
1. Pernyataan 1: BENAR
· Pembahasan: Model bisnis 4PL berfokus pada integrasi sistem dan manajemen, bukan kepemilikan aset fisik (asset-light). Mengalihkan pengiriman ke vendor lokal akan memangkas belanja modal (CapEx) untuk pembelian armada/gudang. Namun, konsekuensinya adalah perusahaan kehilangan kontrol langsung (operational control) atas standar kerja vendor lokal, yang berpotensi menyebabkan ketidakseragaman standar kualitas layanan last-mile kepada konsumen.
2. Pernyataan 2: SALAH
· Pembahasan: Perangkat lunak optimasi rute (route optimization software) berbasis AI justru dirancang khusus untuk memetakan rute tercepat dan menghindari titik-titik kemacetan. Hal ini secara langsung mengurangi durasi perjalanan dan konsumsi bahan bakar (OpEx). Sementara itu, IoT portable cold boxes memastikan suhu produk terdistribusi stabil tanpa perlu membeli armada pendingin (cold chain EV) baru yang sangat mahal.
3. Pernyataan 3: SALAH
· Pembahasan: Kedua indikator tersebut saling terkait dan berdampak langsung pada biaya operasional (cost of poor quality). Keterlambatan akibat kemacetan sering kali memperpanjang waktu transit, yang secara langsung memperbesar risiko fluktuasi suhu dan merusak barang susut/segar. Kerusakan barang dan keterlambatan sama-sama meningkatkan biaya klaim ganti rugi, biaya pengiriman ulang (reshipping), serta menurunkan efisiensi biaya operasional.
4. Pernyataan 4: BENAR
· Pembahasan: Konsep Micro-Fulfillment Center (MFC) adalah menempatkan stok barang lebih dekat dengan lokasi konsumen akhir (decentralized inventory). Jarak yang lebih pendek secara otomatis memangkas waktu tempuh (lead time) last-mile delivery. Namun, karena membutuhkan sewa/pembelian lokasi fisik dan fasilitas di banyak titik perkotaan, investasi ini meningkatkan porsi aset tetap (CapEx) perusahaan.

KARTU SOAL NOMOR 29
Mata Pelajaran 	: Mata Pelajaran Pilihan Vokasi Manajamen Perkantoran
Fase/Kelas 		: E/X
	Tujuan Pembelajaran
	:
	Menganalisis alur bisnis logistik dari inbound, pergudangan, hingga outbound untuk mengidentifikasi titik hambatan (bottleneck) dan ketidakefisienan proses.

	Materi
	:
	konsep layanan bisnis logistik

	Indikator Soal
	:
	menilai efektivitas penggunaan teknologi RFID dalam memotong waktu penanganan (handling time) dan menekan human error pada alur pelacakan barang.

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



Dilema Efisiensi Alur Logistik PT Sentra Distribusi Nusantara
PT Sentra Distribusi Nusantara (SDN) mengelola alur bisnis logistik dari tahap inbound (penerimaan barang dari manufaktur), pergudangan, hingga outbound (last-mile delivery ke ritel). Dalam alur operasionalnya, barang yang masuk harus melewati proses quality control manual, pencatatan masuk, put-away ke rak penyimpanan, picking berdasarkan pesanan, kemas ulang, hingga pemuatan ke truk pengirim. Namun, pemetaan alur kerja menunjukkan adanya penumpukan barang (bottleneck) pada area konsolidasi sebelum muat truk, yang memicu keterlambatan pengiriman outbound hingga 35% dan membengkaknya biaya penyimpanan sementara.
Untuk mengatasi hambatan alur tersebut tanpa menambah luas bangunan gudang, manajemen merencanakan restrukturisasi proses. Langkah awal dilakukan dengan mengganti metode storage-and-pick konvensional menjadi sistem Cross-Docking terintegrasi untuk produk berputar cepat (fast-moving), serta menerapkan teknologi Radio-Frequency Identification (RFID) otomatis dari area penerimaan hingga pemuatan. Di sisi lain, tim operasional khawatir bahwa percepatan alur yang drastis tanpa penyesuaian kapasitas koordinasi dengan moda transportasi last-mile justru akan memindahkan titik bottleneck ke area jalan raya dan meningkatkan risiko kerusakan barang akibat penanganan yang terburu-buru.
Soal 9 
Berdasarkan pemetaan alur operasional PT SDN, manakah pernyataan berikut yang BENAR terkait analisis hambatan alur (bottleneck) dan efisiensi rantai nilai logistiknya?
A. Hambatan alur pada titik konsolidasi outbound terjadi akibat ketidakseimbangan kapasitas pemrosesan barang di dalam gudang dengan kecepatan jadwal keberangkatan armada pengangkut.
B. Penerapan metode Cross-Docking menghilangkan alur penyimpanan panjang (storage) dan picking tradisional sehingga mempercepat alur barang dari inbound langsung ke outbound.
C. Penggunaan teknologi RFID otomatis meningkatkan alur informasi secara real-time, tetapi tidak memberikan dampak pada efisiensi waktu fisik penanganan barang (handling time).
D. Quality control manual pada area inbound merupakan satu-satunya titik alur yang paling bertanggung jawab atas kemacetan di area konsolidasi truk.
E. Restrukturisasi alur logistik yang berfokus pada pemangkasan lead time di dalam gudang berpotensi memicu masalah baru di alur last-mile jika tidak diselaraskan dengan manajemen armada.
Kunci Jawaban dan Pembahasan
Kunci Jawaban Soal 1: A, B, dan E
· A (BENAR): Bottleneck di area konsolidasi terjadi karena arus barang yang siap dikirim tidak sinkron dengan kecepatan dan ketersediaan armada truk yang mengangkutnya keluar.
· B (BENAR): Konsep dasar Cross-Docking adalah meminimalkan atau menghilangkan alur pemindahan barang ke rak penyimpanan (storage) dan picking, sehingga barang inbound langsung disortir untuk pengiriman outbound.
· E (BENAR): Paragraf kedua menegaskan kekhawatiran bahwa percepatan pemrosesan di gudang tanpa koordinasi armada last-mile hanya akan memindahkan titik kemacetan ke jalan raya.










KARTU SOAL NOMOR 30
Mata Pelajaran 	: Mata Pelajaran Pilihan Vokasi Manajamen Perkantoran
Fase/Kelas 		: E/X
	Tujuan Pembelajaran
	:
	Menganalisis alur proses logistik untuk membedakan tahapan yang bernilai tambah (value-added) dan yang memicu hambatan (bottleneck/dwell time).

	Materi
	:
	konsep layanan bisnis logistik

	Indikator Soal
	:
	membenarkan atau menyalahkan konseptualisasi dampak Cross-Docking terhadap pemangkasan alur put-away/picking dan penurunan inventory holding cost.

	Level Kognitif
Bentuk Soal
	:
:
	L3 (penalaran) /C4
PGK Kategori



Evaluasi Alur Distribusi dan Integrasi Layanan PT FastLog Mandiri
PT FastLog Mandiri mengoperasikan rantai logistik terpadu yang mencakup alur inbound (penerimaan bahan baku dari pemasok), pemrosesan di gudang konsolidasi, hingga alur outbound (pengiriman produk ke jaringan ritel). Dalam pemetaan alur kerja saat ini, barang yang tiba harus melalui proses pembongkaran muatan, pemindaian kode batang manual, verifikasi dokumen, penataan di rak penyimpanan (put-away), hingga pemindahan kembali saat ada pesanan (picking). Hambatan utama (bottleneck) teridentifikasi pada area transit sebelum pemuatan truk, di mana akumulasi barang menyebabkan kenaikan dwell time sebesar 40% dan meningkatkan risiko kerusakan produk akibat akumulasi muatan di area terbatas.
Untuk memotong rantai proses yang tidak bernilai tambah (non-value-added activities), manajemen berencana menerapkan strategi Cross-Docking yang dikombinasikan dengan pemindai otomatis berbasis Internet of Things (IoT). Melalui sistem ini, produk fast-moving yang tiba di area inbound akan langsung disortir dan dipindahkan ke armada pengangkut outbound tanpa melalui tahap penyimpanan jangka panjang. Namun, tim operasional mengingatkan bahwa akselerasi alur di dalam gudang tanpa koordinasi penjadwalan real-time dengan penyedia armada last-mile justru berpotensi memindahkan akumulasi kemacetan dari lantai gudang ke area parkir dan jalur distribusi darat.
Tentukan apakah pernyataan berikut BENAR atau SALAH berdasarkan analisis alur logistik pada wacana di atas!
	Pernyataan
	Salah
	Benar

	Penerapan strategi Cross-Docking pada PT FastLog Mandiri secara efektif memangkas alur put-away dan picking, sehingga menurunkan inventory holding cost dan mempercepat throughput rate barang berputar cepat (fast-moving).
	
	

	Titik bottleneck yang terjadi di area transit sebelum pemuatan truk disebabkan oleh lambatnya proses verifikasi dokumen di alur inbound, sehingga pemindahan barang ke armada outbound terhenti total.
	
	

	Penggunaan pemindai otomatis berbasis IoT hanya berfungsi mempercepat proses administrasi pencatatan data, namun tidak memberikan kontribusi nyata terhadap pengurangan dwell time fisik barang di area transit.
	
	

	Mengakselerasi alur pemrosesan barang di dalam gudang tanpa mengintegrasikan sistem penjadwalan armada last-mile berisiko menciptakan hambatan operasional baru di luar area lantai pergudangan.
	
	




Kunci Jawaban dan Pembahasan
1. Pernyataan 1: BENAR
· Pembahasan: Metode Cross-Docking menghilangkan tahap penyimpanan (storage/put-away) dan pengambilan barang (picking) dalam alur logistik. Karena barang langsung dipindahkan dari alur inbound ke outbound, waktu inap barang berkurang drastis yang secara langsung menekan biaya penyimpanan (holding cost) dan meningkatkan arus keluar-masuk barang (throughput rate).
2. Pernyataan 2: SALAH
· Pembahasan: Berdasarkan wacana, bottleneck terjadi di area transit sebelum pemuatan truk akibat akumulasi barang yang siap dikirim (outbound), bukan karena hambatan verifikasi dokumen di alur inbound. Masalah utamanya terletak pada penumpukan muatan dan ketidakseimbangan alur keluar dengan kesiapan armada pengangkut.
3. Pernyataan 3: SALAH
· Pembahasan: Teknologi pemindai otomatis berbasis IoT mempercepat pemindaian dan verifikasi barang secara simultan dan real-time. Kecepatan identifikasi ini mengurangi waktu penanganan manual (handling time) di area pemilahan, sehingga secara langsung membantu menekan dwell time fisik barang di area transit.
4. Pernyataan 4: BENAR
· Pembahasan: Paragraf kedua wacana menegaskan bahwa jika pemrosesan internal gudang dipercepat tanpa sinkronisasi jadwal dengan armada last-mile, barang yang selesai diproses cepat akan menumpuk di area pemuatan atau antrean kendaraan, sehingga memindahkan titik kemacetan (bottleneck) dari dalam gudang ke area luar (parkir/jalur distribusi).

KARTU SOAL NOMOR 31

Mata Pelajaran	: Rantai Pasok
Fase/Kelas		: E/X

	Tujuan Pembelajaran
	:
	Menganalisis akar penyebab pembengkakan biaya operasional dan penumpukan stok akibat lemahnya integrasi antar-fungsi dalam rantai pasok perusahaan manufaktur.

	Materi
	:
	Rantai Pasok (supply chain)

	Indikator Soal
	:
	Disajikan wacana tentang PT Global Logistika Utama, peserta didik dapat mendetekai factor utama yang menyebabkan timbulnya biaya penyimpanan (holding cost) yang tinggi pada komponen sekunder.

	Level Kognitif
	:
	L3 (Menganalisis) C4

	Bentuk Soal
	:
	Pilihan Ganda



PT Global Logistika Utama merupakan perusahaan manufaktur yang sedang menghadapi kendala lonjakan biaya operasional akibat ketidakpastian pasokan bahan baku dari para vendor utama. Tim pengadaan sering kali melakukan pembelian darurat (emergency buying) dengan harga tinggi demi menjaga agar lini produksi tidak berhenti, meskipun hal ini merusak perencanaan anggaran tahunan. Di sisi lain, departemen gudang melaporkan terjadinya penumpukan stok pada beberapa komponen sekunder yang memiliki tingkat perputaran rendah, yang berakibat pada pembengkakan biaya penyimpanan (holding cost) dan risiko kerusakan barang.
Manajemen menyadari bahwa masalah ini bersumber dari ego sektoral dan lemahnya integrasi aliran informasi serta koordinasi antara fungsi pengadaan, perencanaan produksi, dan manajemen pergudangan. Alur rantai pasok yang linier dan kaku membuat perusahaan lambat merespons fluktuasi pasar dan keterlambatan pengiriman dari pemasok. Untuk mengatasi hal tersebut, perusahaan berencana menerapkan sistem manajemen rantai pasok terintegrasi berbasis digital guna menyelaraskan fungsi pengadaan sebagai jembatan strategis antara kebutuhan internal dan kapabilitas eksternal vendor.
Berdasarkan wacana di atas, apa akar masalah utama yang menyebabkan terjadinya inefisiensi biaya operasional (berupa pembelian darurat dan penumpukan stok) di PT Global Logistika Utama?
A. Rendahnya kualitas bahan baku yang dikirim oleh vendor utama perusahaan.
B. Ketidakmampuan departemen gudang dalam menampung komponen sekunder.
C. Lemahnya koordinasi, integrasi informasi, dan adanya ego sektoral antar- departemen.
D. Kurangnya anggaran tahunan yang dialokasikan untuk membiayai fungsi pengadaan.
E. Keputusan manajemen untuk menghentikan lini produksi saat terjadi keterlambatan.
Jawaban: C
Analisis: Paragraf kedua secara eksplisit menyebutkan bahwa masalah bersumber dari ego sektoral dan lemahnya integrasi aliran informasi serta koordinasi antar-fungsi. Pilihan lain hanya merupakan dampak atau gejala dari akar masalah tersebut.


KARTU SOAL NOMOR 32

Mata Pelajaran	: Rantai Pasok
Fase/Kelas		: E/X

	Tujuan Pembelajaran
	:
	Menganalisis peran strategis fungsi pengadaan (procurement) dalam menciptakan nilai (value creation) dan ketahanan operasional perusahaan.

	Materi
	:
	Rantai Pasok (supply chain)

	Indikator Soal
	:
	Menganalisis alasan fungsi pengadaan beralih dari sekadar pencari harga terendah menjadi unit strategis penjaga kontinuitas bisnis secara tepat.

	Level Kognitif
	:
	L3 (Menganalisis) C4

	Bentuk Soal
	:
	Pilihan Ganda



PT Global Manufaktur Utama merupakan produsen perangkat elektronik domestik yang mengandalkan komponen semikonduktor impor dari wilayah Asia Timur. Mengingat tingginya volatilitas pasar dan risiko geopolitik, perusahaan menerapkan strategi dual-sourcing serta mengintegrasikan sistem informasi inventaris secara real-time dengan vendor utama. Langkah ini diambil untuk memastikan bahwa fungsi pengadaan tidak hanya berfokus pada aktivitas transaksional pembelian bahan baku dengan harga terendah, melainkan berkontribusi pada penciptaan nilai (value creation) dan ketahanan operasional perusahaan di tengah ketidakpastian global.
Namun, kendala muncul ketika terjadi keterlambatan pengiriman pada salah satu jalur pelayaran logistik internasional utama. Sistem real-time berhasil mendeteksi potensi kelangkaan pasokan dua minggu sebelum stok di gudang habis, sehingga tim pengadaan segera mengalihkan pemesanan ke vendor cadangan lokal meskipun dengan biaya yang sedikit lebih tinggi. Keputusan responsif ini berhasil mencegah terjadinya line stop (pemberhentian produksi) di pabrik. Hal tersebut membuktikan bahwa pemahaman alur rantai pasok yang menyeluruh memungkinkan fungsi pengadaan berperan sebagai unit strategis yang menjaga kontinuitas bisnis, bukan sekadar pusat biaya (cost center).
Berdasarkan wacana di atas, manakah analisis yang paling tepat mengenai perubahan peran fungsi pengadaan dalam konteks manajemen rantai pasok modern pada PT Global Manufaktur Utama?
A. Fungsi pengadaan tetap menjadi cost center karena pengalihan order ke vendor lokal memicu pembengkakan biaya operasional perusahaan.
B. Pengadaan telah bertransformasi menjadi unit strategis karena mampu memanfaatkan integrasi data untuk menjaga kontinuitas produksi dan memitigasi risiko finansial akibat line stop.
C. Peran pengadaan beralih menjadi aktivitas logistik murni yang hanya berfokus pada pemilihan jalur pelayaran internasional yang bebas hambatan.
D. Keberhasilan mitigasi menunjukkan bahwa fungsi pengadaan harus sepenuhnya beralih ke vendor lokal dan menghentikan strategi dual-sourcing dari luar negeri.
E. Fungsi pengadaan gagal menjalankan tugas utamanya karena tidak mampu mempertahankan prinsip pembelian komponen dengan harga terendah di pasar.
Jawaban: B
Pembahasan:
· Mengapa B Benar karna tindakan tim pengadaan yang responsif membuktikan pengadaan berfungsi sebagai unit strategis yang menciptakan nilai (value creation) dan menjaga kelangsungan bisnis, bukan sekadar urusan administrasi belanja.
· Mengapa A Salah karena pencegahan line stop jauh lebih bernilai dibanding sedikit kenaikan biaya vendor lokal.
· Mengapa C Salah Fokus utama dalam teks adalah pengambilan keputusan strategis dan mitigasi risiko pasokan, bukan sekadar urusan teknis logistik pengiriman.
· Mengapa D Salah Teks tidak menyarankan penghentian total impor, melainkan menunjukkan efektivitas strategi dual-sourcing (kombinasi vendor luar negeri dan lokal) dalam menghadapi krisis.
· Mengapa E Salah Manajemen rantai pasok modern mengutamakan ketahanan pasokan (supply resilience) dan nilai total, bukan sekadar mencari harga termurah yang berisiko tinggi.

KARTU SOAL NOMOR 33

Mata Pelajaran	: Rantai Pasok
Fase/Kelas		: E/X

	Tujuan Pembelajaran
	:
	Mengevaluasi perbandingan efisiensi antara pemasok internasional (Luar Negeri) dan pemasok domestik (lokal).

	Materi
	:
	Rantai Pasok (supply chain)

	Indikator Soal
	:
	Disajikan masalah bottlenecks gudang manual PT NM, peserta didik dapat mengevaluasi dampak finansial dan operasional jangka pendek jika perusahaan memaksakan pengadaan skala besar tanpa membenahi sistem internal.

	Level Kognitif
	:
	 (Menganalisis) C4

	Bentuk Soal
	:
	Pilihan Ganda



PT Nusantara Medika (NM) adalah sebuah perusahaan penyedia alat kesehatan besar di Indonesia yang melayani berbagai rumah sakit daerah. Menjelang akhir tahun, divisi pengadaan PT NM menghadapi tantangan besar karena lonjakan permintaan alat pelindung diri (APD) secara tiba-tiba akibat naiknya kasus penyakit musiman. Kepala Pengadaan harus segera memutuskan apakah akan menambah pemasok baru dari luar negeri atau memaksimalkan pemasok lokal yang sudah ada namun memiliki kapasitas terbatas dan harga sedikit lebih tinggi.
Di sisi lain, alur logistik internal perusahaan sedang mengalami hambatan pada proses gudang karena sistem pencatatan persediaan yang masih manual. Jika salah mengambil keputusan dalam memilih jalur pengadaan ini, perusahaan terancam mengalami keterlambatan distribusi ke rumah sakit yang berujung pada sanksi denda, atau justru menumpuknya biaya operasional yang tidak efisien akibat salah hitung kapasitas simpan di gudang.
Berdasarkan wacana di atas, tindakan paling tepat yang harus diambil oleh divisi pengadaan PT Nusantara Medika untuk menyeimbangkan antara ketersediaan barang dan efisiensi rantai pasok adalah...
A. Menghentikan seluruh pesanan baru dan menunggu hingga sistem pencatatan gudang selesai diperbaiki secara total.
B. Memilih pemasok luar negeri sepenuhnya demi mendapatkan harga termurah tanpa memperhitungkan risiko waktu pengiriman.
C. Memaksimalkan pemasok lokal yang ada sambil segera mendigitalisasi pencatatan gudang guna mengoptimalkan kapasitas dan kecepatan distribusi.
D. Mengabaikan hambatan gudang dan langsung memesan stok dalam jumlah besar melampaui kapasitas simpan yang tersedia.
E. Menyerahkan seluruh keputusan pemilihan pemasok kepada pihak rumah sakit secara mandiri tanpa koordinasi internal.
Jawaban: C
Pembahasan 
Untuk menyelesaikan soal studi kasus manajemen operasional dan rantai pasok ini, kita harus menganalisis masalah utama, kendala operasional, dan dampak risiko yang dihadapi oleh PT Nusantara Medika (NM).
Kesimpulan
Tindakan strategis terbaik dalam manajemen rantai pasok saat krisis adalah mengutamakan kecepatan dan kepastian pengiriman (pemasok lokal) untuk menjaga service level ke konsumen, dibarengi dengan perbaikan efisiensi internal (digitalisasi gudang) agar kapasitas penyimpanan terpantau secara akurat.









KARTU SOAL NOMOR34

Mata Pelajaran	: K3 dan 5R 
Fase/Kelas		: E / X

	Tujuan Pembelajaran
	:
	Menjelaskan penerapan prinsip 5R dan K3 dalam menciptakan lingkungan kerja yang aman dan produktif.

	Materi
	:
	Konsep K3LH dan Budaya Kerja

	Indikator Soal
	:
	Disajikan narasi mengenai penerapan budaya kerja 5R dan K3, peserta didik mampu menentukan benar atau salah setiap pernyataan berdasarkan narasi.

	Level Kognitif
	:
	 (Menganalisis) C4

	Bentuk Soal
	:
	Benar-Salah



Seorang siswa SMK Program Keahlian Manajemen Perkantoran sedang melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di bagian administrasi sebuah perusahaan. Pada awal kegiatan, supervisor melakukan inspeksi terhadap lingkungan kerja untuk memastikan seluruh pegawai menerapkan budaya kerja sesuai standar perusahaan. Hasil inspeksi menunjukkan masih terdapat dokumen yang menumpuk di meja kerja, kabel komputer melintang pada jalur lalu lintas pegawai, dan beberapa kotak arsip menutupi akses menuju Alat Pemadam Api Ringan (APAR). Selain itu, ditemukan pegawai yang memindahkan boks arsip tanpa menggunakan Alat Pelindung Diri (APD), seperti sepatu keselamatan dan sarung tangan. Supervisor kemudian menjelaskan bahwa penerapan prinsip 5R (Ringkas, Rapi, Resik, Rawat, dan Rajin) serta standar Keselamatan dan Kesehatan Kerja (K3) merupakan tanggung jawab seluruh pegawai untuk menciptakan lingkungan kerja yang aman, sehat, efisien, produktif, dan meminimalkan risiko kecelakaan kerja.
Petunjuk
Tentukan apakah setiap pernyataan berikut Benar (B) atau Salah (S) berdasarkan narasi!

	No
	Pernyataan
	Benar
	Salah

	1
	Memilah dokumen yang masih diperlukan dan menyingkirkan dokumen yang tidak digunakan merupakan penerapan prinsip Ringkas dalam budaya kerja 5R.
	
	

	2
	Jalur menuju APAR boleh tertutup kotak arsip selama pegawai masih dapat bekerja dengan nyaman.
	
	

	3
	Penggunaan APD saat memindahkan boks arsip yang berat merupakan bagian dari penerapan standar K3 untuk mengurangi risiko kecelakaan kerja.
	
	

	4
	Kabel komputer yang melintang di jalur lalu lintas tidak perlu dirapikan karena tidak memengaruhi keselamatan kerja.
	
	

	5
	Penerapan prinsip 5R dan K3 bertujuan menciptakan lingkungan kerja yang aman, sehat, efisien, produktif, serta meningkatkan disiplin kerja pegawai.
	
	


Kunci Jawaban
1. Benar 
2. Salah 
3. Benar 
4. Salah 
5. Benar
Penjelasan:
	No.
	Jawaban
	Pembahasan

	1
	Benar
	Memilah dokumen yang masih diperlukan dan menyingkirkan dokumen yang sudah tidak digunakan merupakan penerapan prinsip Ringkas (Seiri) dalam budaya kerja 5R. Tujuannya adalah mengurangi barang yang tidak diperlukan sehingga area kerja menjadi lebih luas, rapi, dan efisien.

	2
	Salah
	Jalur menuju Alat Pemadam Api Ringan (APAR) harus selalu terbuka dan mudah diakses. Menutupi APAR dengan kotak arsip melanggar standar K3 karena dapat menghambat penanganan kebakaran saat keadaan darurat.

	3
	Benar
	Penggunaan Alat Pelindung Diri (APD), seperti sepatu keselamatan dan sarung tangan, merupakan bagian dari penerapan Keselamatan dan Kesehatan Kerja (K3). APD berfungsi melindungi pekerja dari risiko cedera saat memindahkan beban berat atau melakukan pekerjaan yang berpotensi menimbulkan bahaya.

	4
	Salah
	Kabel komputer yang melintang di jalur lalu lintas dapat menyebabkan pegawai tersandung dan mengalami kecelakaan kerja. Oleh karena itu, kabel harus dirapikan sesuai prinsip Rapi (Seiton) dan standar K3 untuk menciptakan lingkungan kerja yang aman.

	5
	Benar
	Tujuan penerapan 5R dan K3 adalah menciptakan lingkungan kerja yang aman, sehat, bersih, tertata, efisien, dan produktif, sekaligus membangun budaya disiplin, tanggung jawab, serta kepedulian terhadap keselamatan kerja di lingkungan perusahaan.


Kesimpulan
Budaya kerja 5R dan K3 merupakan bagian penting dalam menciptakan lingkungan kerja yang berkualitas. Penerapan prinsip tersebut meliputi:
· Ringkas, dengan memilah barang atau dokumen yang diperlukan. 
· Rapi, dengan menata peralatan dan memastikan jalur kerja aman. 
· Resik, Rawat, dan Rajin, untuk menjaga kebersihan serta membiasakan disiplin kerja. 
· K3, dengan menjaga akses APAR, merapikan potensi bahaya seperti kabel yang melintang, serta menggunakan APD saat melakukan pekerjaan yang berisiko. 
Dengan menerapkan seluruh prinsip tersebut secara konsisten, risiko kecelakaan kerja dapat diminimalkan dan produktivitas kerja dapat meningkat.


KARTU SOAL NOMOR 35

Mata Pelajaran	: K3 dan 5R 
Fase/Kelas		: E / X
	Tujuan Pembelajaran
	:
	Menganalisis penerapan budaya kerja 5R dan K3 untuk menciptakan lingkungan kerja yang aman, sehat, efisien, dan produktif.

	Materi
	:
	Konsep K3LH dan Budaya Kerja

	Indikator Soal
	:
	Disajikan kondisi lingkungan kerja yang tidak sesuai standar, peserta didik mampu menentukan tindakan yang paling tepat berdasarkan prinsip 5R dan K3.

	Level Kognitif
	:
	 (Menganalisis) C4

	Bentuk Soal
	:
	Pilihan Ganda 



Sebuah kantor akuntansi sedang mempersiapkan dokumen audit. Dalam ruang arsip ditemukan beberapa kondisi berikut.
· Dokumen lama yang sudah tidak digunakan masih menumpuk di meja kerja.
· Kabel komputer melintang di jalur lalu lintas pegawai.
· APAR tertutup tumpukan kardus arsip.
· Seorang pegawai memindahkan boks arsip yang berat tanpa menggunakan sepatu keselamatan.
· Peralatan kerja yang selesai digunakan tidak dikembalikan ke tempat semula.
· Supervisor meminta seluruh pegawai memperbaiki kondisi tersebut sesuai budaya kerja perusahaan dengan menerapkan prinsip 5R dan K3 agar lingkungan kerja menjadi aman, sehat, efisien, dan produktif.
Berdasarkan kondisi tersebut, tindakan yang paling tepat adalah ....
A. Membersihkan meja kerja terlebih dahulu, sedangkan penataan APAR dan penggunaan APD dilakukan jika ada inspeksi.
B. Memilah dokumen yang masih diperlukan, mengembalikan peralatan ke tempatnya, merapikan kabel, membuka akses menuju APAR, serta mewajibkan penggunaan APD saat memindahkan arsip.
C. Memindahkan seluruh arsip ke gudang agar ruang kerja terlihat rapi tanpa perlu memilah dokumen.
D. Meminta pegawai bekerja lebih cepat agar pekerjaan selesai sebelum dilakukan penataan ruang kerja.
E. Menambah jumlah pegawai tanpa mengubah kondisi lingkungan kerja.
Kunci Jawaban: B
Penjelasan:
Soal ini menguji pemahaman peserta didik tentang penerapan budaya kerja 5R (Ringkas, Rapi, Resik, Rawat, Rajin) dan Keselamatan dan Kesehatan Kerja (K3) di lingkungan kerja perkantoran.
Pada narasi terdapat beberapa kondisi yang tidak sesuai dengan standar perusahaan, yaitu:
· Dokumen lama menumpuk di meja kerja menunjukkan prinsip Ringkas (Seiri) belum diterapkan. Dokumen yang sudah tidak diperlukan harus dipilah sehingga hanya dokumen penting yang berada di area kerja. 
· Kabel komputer melintang di jalur lalu lintas menimbulkan risiko tersandung dan harus dirapikan untuk mencegah kecelakaan kerja. 
· APAR tertutup kardus arsip merupakan pelanggaran K3 karena menghambat akses terhadap alat pemadam kebakaran saat keadaan darurat. 
· Pegawai memindahkan boks arsip tanpa sepatu keselamatan (APD) meningkatkan risiko cedera sehingga penggunaan APD wajib diterapkan. 
· Peralatan kerja tidak dikembalikan ke tempat semula menunjukkan prinsip Rapi (Seiton) belum dilaksanakan, sehingga peralatan harus disimpan pada tempat yang telah ditentukan agar mudah ditemukan dan digunakan kembali. 
Analisis Pilihan Jawaban
A. Membersihkan meja kerja terlebih dahulu, sedangkan penataan APAR dan penggunaan APD dilakukan jika ada inspeksi. ❌ Salah
Tindakan ini hanya memperbaiki sebagian masalah dan mengabaikan aspek keselamatan kerja. Penerapan K3 harus dilakukan setiap saat, bukan hanya ketika ada inspeksi.
B. Memilah dokumen yang masih diperlukan, mengembalikan peralatan ke tempatnya, merapikan kabel, membuka akses menuju APAR, serta mewajibkan penggunaan APD saat memindahkan arsip. ✅ Benar
Pilihan ini merupakan solusi yang paling lengkap karena menerapkan seluruh prinsip 5R dan K3, yaitu:
· Ringkas: memilah dokumen. 
· Rapi: mengembalikan peralatan ke tempatnya. 
· Resik/Rawat: menjaga area kerja tetap aman dan tertata. 
· K3: merapikan kabel, membuka akses APAR, dan menggunakan APD. 
C. Memindahkan seluruh arsip ke gudang agar ruang kerja terlihat rapi tanpa perlu memilah dokumen. ❌ Salah
Memindahkan semua arsip tanpa memilah tidak sesuai dengan prinsip Ringkas, karena dokumen yang masih diperlukan dapat tercampur dengan dokumen yang sudah tidak digunakan.
D. Meminta pegawai bekerja lebih cepat agar pekerjaan selesai sebelum dilakukan penataan ruang kerja. ❌ Salah
Kecepatan bekerja tidak boleh mengabaikan keselamatan. Lingkungan kerja yang tidak aman justru meningkatkan risiko kecelakaan.
E. Menambah jumlah pegawai tanpa mengubah kondisi lingkungan kerja. ❌ Salah
Masalah utama bukan jumlah pegawai, melainkan penerapan budaya kerja 5R dan K3 yang belum berjalan dengan baik.
Kesimpulan
Lingkungan kerja yang aman, sehat, efisien, dan produktif dapat diwujudkan melalui penerapan prinsip 5R dan K3 secara menyeluruh. Semua potensi bahaya harus dihilangkan, area kerja ditata dengan baik, serta penggunaan APD harus menjadi kebiasaan dalam setiap aktivitas kerja. Oleh karena itu, jawaban yang paling tepat adalah B.



KARTU SOAL NOMOR 36

Mata Pelajaran	: K3 dan 5R 
Fase/Kelas		: E / X
	Tujuan Pembelajaran
	:
	Menerapkan prinsip 5R dan K3 dalam kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL).

	Materi
	:
	Konsep K3LH dan Budaya Kerja

	Indikator Soal
	:
	Disajikan hasil inspeksi lingkungan kerja, peserta didik mampu mengevaluasi tindakan yang sesuai dengan prinsip 5R dan standar K3.

	Level Kognitif
	:
	

	Bentuk Soal
	:
	Pilihan Ganda Kompleks (MCMA)


(Mengevaluasi) C5
Seorang siswa SMK Program Keahlian Manajemen Perkantoran sedang melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di bagian administrasi sebuah perusahaan. Pada hari pertama, supervisor mengajak seluruh peserta PKL melakukan inspeksi lingkungan kerja untuk memastikan penerapan budaya kerja sesuai standar perusahaan. Hasil inspeksi menunjukkan beberapa permasalahan, antara lain dokumen lama yang masih menumpuk di meja kerja sehingga mengurangi ruang kerja, kabel komputer melintang di jalur lalu lintas pegawai, kotak arsip menutupi akses menuju Alat Pemadam Api Ringan (APAR), serta beberapa pegawai memindahkan boks arsip tanpa menggunakan sepatu keselamatan dan sarung tangan. Supervisor menjelaskan bahwa setiap pegawai wajib menerapkan prinsip 5R (Ringkas, Rapi, Resik, Rawat, Rajin) dan standar Keselamatan dan Kesehatan Kerja (K3) untuk menciptakan lingkungan kerja yang aman, sehat, efisien, dan produktif. Selain itu, seluruh pegawai harus disiplin menggunakan Alat Pelindung Diri (APD), menjaga kebersihan area kerja, serta memastikan setiap fasilitas keselamatan dapat diakses dengan mudah ketika terjadi keadaan darurat.
Berdasarkan narasi tersebut, tindakan yang sesuai dengan penerapan prinsip 5R dan standar K3 adalah ....
A. Memilah dokumen yang masih diperlukan, menyimpan arsip sesuai prosedur, dan menyingkirkan dokumen yang sudah tidak digunakan agar area kerja lebih ringkas.
B. Merapikan kabel komputer, membuka akses menuju APAR, serta memastikan jalur evakuasi tetap bebas dari hambatan. 
C. Membiarkan kotak arsip menutupi APAR karena hanya digunakan dalam keadaan darurat dan tidak memengaruhi pekerjaan sehari-hari.
D. Menggunakan Alat Pelindung Diri (APD), seperti sepatu keselamatan dan sarung tangan, saat memindahkan boks arsip yang berat sesuai prosedur K3.
E. Menumpuk seluruh arsip di dekat pintu keluar agar lebih mudah dijangkau meskipun mengurangi ruang gerak pegawai.
Kunci Jawaban: A, B, dan D
Pembahasan:
Soal ini menguji kemampuan peserta didik dalam menerapkan prinsip 5R (Ringkas, Rapi, Resik, Rawat, Rajin) dan Keselamatan dan Kesehatan Kerja (K3) di lingkungan kerja perkantoran.
Berdasarkan narasi, ditemukan beberapa kondisi yang tidak sesuai dengan standar perusahaan, yaitu:
· Dokumen lama menumpuk di meja kerja. 
· Kabel komputer melintang di jalur lalu lintas. 
· APAR tertutup kotak arsip. 
· Pegawai tidak menggunakan APD saat memindahkan boks arsip. 
Seluruh kondisi tersebut harus diperbaiki sesuai prinsip 5R dan K3.
Pembahasan Setiap Pilihan
A. Memilah dokumen yang masih diperlukan, menyimpan arsip sesuai prosedur, dan menyingkirkan dokumen yang sudah tidak digunakan agar area kerja lebih ringkas. ✅ Benar
Pilihan ini menerapkan prinsip Ringkas (Seiri) dalam budaya 5R, yaitu memilah barang atau dokumen yang masih diperlukan dengan yang sudah tidak diperlukan. Area kerja menjadi lebih luas, rapi, dan efisien sehingga produktivitas meningkat.
B. Merapikan kabel komputer, membuka akses menuju APAR, serta memastikan jalur evakuasi tetap bebas dari hambatan. ✅ Benar
Pilihan ini sesuai dengan standar K3, karena:
· Kabel yang rapi mengurangi risiko tersandung atau kecelakaan kerja. 
· APAR harus selalu mudah dijangkau saat keadaan darurat. 
· Jalur evakuasi harus bebas dari hambatan agar proses penyelamatan dapat berlangsung dengan cepat dan aman. 
C. Membiarkan kotak arsip menutupi APAR karena hanya digunakan dalam keadaan darurat dan tidak memengaruhi pekerjaan sehari-hari. ❌ Salah
Pilihan ini bertentangan dengan prinsip K3. APAR harus selalu dapat diakses tanpa hambatan agar dapat segera digunakan apabila terjadi kebakaran. Menutupi APAR dapat memperlambat penanganan keadaan darurat dan meningkatkan risiko kerugian.
D. Menggunakan Alat Pelindung Diri (APD), seperti sepatu keselamatan dan sarung tangan, saat memindahkan boks arsip yang berat sesuai prosedur K3. ✅ Benar
Pilihan ini merupakan penerapan K3 yang tepat. Penggunaan APD bertujuan melindungi pekerja dari risiko cedera, seperti tertimpa benda berat, tergores, atau terpeleset saat mengangkat dan memindahkan barang.
E. Menumpuk seluruh arsip di dekat pintu keluar agar lebih mudah dijangkau meskipun mengurangi ruang gerak pegawai. ❌ Salah
Pilihan ini tidak sesuai dengan prinsip 5R maupun K3 karena dapat menghalangi akses keluar-masuk dan jalur evakuasi. Penempatan arsip harus mengikuti prosedur penyimpanan yang aman dan tidak mengganggu mobilitas maupun keselamatan pekerja.
Kesimpulan
Penerapan 5R dan K3 bertujuan menciptakan lingkungan kerja yang aman, sehat, tertata, efisien, dan produktif. Tindakan yang tepat meliputi:
· Memilah dan menata dokumen sesuai prosedur (Ringkas). 
· Merapikan area kerja serta menjaga akses APAR dan jalur evakuasi tetap terbuka. 
· Menggunakan APD saat melakukan pekerjaan yang berisiko. 
Oleh karena itu, jawaban yang benar adalah A, B, dan D.



KARTU SOAL NOMOR 37

Mata Pelajaran	: Penggunaan perangkat keras dan lunak
Fase/Kelas		: E/X

	Tujuan Pembelajaran
	:
	Menganalisis Komponen infrastruktur jaringan local (LAN) dan perangkat keras pendukungnya untuk mengidentifikasi potensi titik kegagalan (single point of failure).Menganalisis alur arsitektur jaringan lokal (LAN) dan sistem peladen-klien pada UBK mandiri.

	Materi
	:
	Penggunaan perangkat keras dan lunak

	Indikator Soal
	:
	Disajikan wacana tentang fluktuasi tegangan genset yang menyebabkan server restart, siswa dapat menganalisis perangkat perlindungan daya yang tepat (seperti UPS/Stabilizer) untuk menjaga kontinuitas operasional server.

	Level Kognitif
	:
	C4 (Menganalisis) 

	Bentuk Soal
	:
	Pilihan Ganda Komplek



Sebuah sekolah menengah di wilayah kepulauan menerapkan sistem Ujian Berbasis Komputer (UBK) mandiri untuk efisiensi biaya cetak kertas. Pihak sekolah menginvestasikan anggaran untuk perangkat keras berupa 40 unit laptop klien dan satu komputer peladen (server) lokal. Alur penerapannya dirancang agar peladen lokal menyimpan bank soal yang diunduh dari pusat, kemudian laptop siswa mengakses soal tersebut melalui jaringan lokal (LAN) tanpa memakan kuota internet selama ujian berlangsung. Di sisi perangkat lunak, sekolah menggunakan aplikasi ujian khusus yang dapat mengunci layar laptop siswa agar mereka tidak membuka jendela peramban lain.
Pada hari pelaksanaan, alur sistem mengalami kendala besar ketika pasokan listrik dari PLN tiba-tiba padam. Meskipun sekolah memiliki genset darurat, fluktuasi tegangan listrik yang tidak stabil membuat peladen lokal berulang kali restart secara otomatis. Akibatnya, sesi ujian kerap terputus, dan perangkat lunak di laptop siswa mengalami freeze karena kehilangan koneksi ke peladen. Selain itu, kepanikan melanda pengawas ruang ujian karena mereka belum pernah mendapatkan pelatihan teknis formal terkait prosedur penanganan gangguan (troubleshooting) sistem peladen.
Soal Pilihan Ganda Kompleks
Berdasarkan wacana di atas, analisislah alur penerapan perangkat keras dan lunak di sekolah tersebut. Manakah pernyataan berikut yang benar mengenai evaluasi sistem dan mitigasi risiko yang tepat? (Pilihlah 3 jawaban benar)
A. Kegagalan sistem ujian terjadi secara murni akibat ketidakmampuan perangkat lunak pengunci layar dalam mengolah data bank soal dari pusat.
B. Stabilitas fungsi perangkat keras peladen sangat bergantung pada infrastruktur penunjang daya listrik yang konsisten agar alur koneksi ke laptop klien tidak terputus.
C. Hambatan teknis di lapangan diperparah oleh keterbatasan kompetensi brainware (pengawas) yang gagap dalam melakukan mitigasi saat sistem mengalami kegagalan fungsi.
D. Laptop klien mengalami freeze karena spesifikasi kapasitas penyimpanan internal pada perangkat keras laptop tersebut tidak memenuhi standar minimum aplikasi ujian.
E. Solusi preventif yang paling tepat untuk mengatasi masalah fluktuasi daya pada peladen adalah memasang perangkat keras UPS (Uninterruptible Power Supply) sebagai penyangga daya sementara.
Kunci Jawaban dan Analisis
Jawaban yang benar adalah B, C, dan E.
Pernyataan B (BENAR): Wacana menunjukkan bahwa fluktuasi listrik membuat peladen berulang kali restart, yang langsung memutus alur komunikasi data ke laptop siswa. Ini membuktikan ketergantungan perangkat keras utama pada stabilitas daya.
Pernyataan C (BENAR): Pengawas ujian yang panik akibat belum pernah mendapatkan pelatihan formal merupakan indikasi kelemahan pada komponen brainware (manusia) dalam ekosistem teknologi tersebut.
Pernyataan E (BENAR): UPS adalah solusi perangkat keras yang kontekstual. Alat ini berfungsi menstabilkan tegangan listrik dan memberikan daya cadangan seketika saat listrik padam, sehingga peladen tidak langsung mati atau restart.
Mengapa pilihan lain salah?
Pernyataan A (SALAH): Perangkat lunak pengunci layar berfungsi dengan baik untuk mengamankan ujian. Kegagalan sistem dipicu oleh matinya peladen akibat masalah daya listrik, bukan karena kerusakan algoritma perangkat lunak tersebut.
Pernyataan D (SALAH): Masalah freeze pada laptop siswa terjadi akibat hilangnya koneksi secara mendadak ke peladen lokal yang restart, bukan karena keterbatasan kapasitas penyimpanan internal laptop.
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Mata Pelajaran	: 
Fase/Kelas		: E/X
	Tujuan Pembelajaran
	:
	Menganalisis keterkaitan fungsional antara perangkat keras (hardware) dan perangkat lunak (software) dalam sistem otomatisasi gudang.

	Materi
	:
	Penggunaan perangkat keras dan lunak

	Indikator Soal
	:
	Mengevaluasi perangkat keras dan lunak perkantoran yang tepat dalam pengelolaan data dan informasi sesuai fungsi dan prosedur kerja yang benar

	Level Kognitif
	:
	 (Menganalisis) C4

	Bentuk Soal
	:
	Pilihan Ganda Komplek



Rumah Sakit Umum Daerah (RSUD) Y melakukan pengadaan sistem presensi dan akses ruangan berbasis biometrik wajah terintegrasi untuk seluruh tenaga medis. Alur pengguna dimulai ketika perangkat keras pemindai (kamera pintar IoT) di setiap pintu menangkap data visual wajah, lalu melakukan ekstraksi fitur secara lokal pada perangkat tersebut (edge computing). Fungsionalitas utama dari perangkat keras pemindai ini adalah memastikan akurasi tangkapan gambar dan kecepatan pengiriman enkripsi data mentah ke server. Masalah kritis muncul ketika perangkat keras pemindai yang dibeli ternyata memiliki firmware (perangkat lunak tertanam) lawas yang tidak mendukung protokol enkripsi terbaru dari platform cloud pusat. Akibatnya, data biometrik gagal terkirim, menciptakan delay tinggi, dan menyebabkan kegagalan akses masuk bagi dokter yang sedang dalam situasi darurat.
Di sisi lain, fungsionalitas perangkat lunak utama dalam pengadaan ini terletak pada mesin kecerdasan buatan (AI recognition engine) yang tertanam di server cloud untuk mencocokkan data wajah. Pengguna akhir seperti tim HRD dan manajemen tidak berinteraksi dengan kode pemrograman ini, melainkan melalui dashboard analitik berbasis web (frontend). Tim pengadaan wajib menganalisis bahwa jika kapasitas bandwidth jaringan internet puskesmas/RSUD tidak memadai, maka performa perangkat lunak AI di cloud yang sangat cepat sekalipun tidak akan terasa manfaatnya oleh pengguna. Oleh karena itu, kegagalan dalam memetakan interdependensi antara konektivitas jaringan, pembaruan firmware perangkat keras, dan fungsionalitas perangkat lunak cloud akan membuat investasi teknologi ini menjadi tidak fungsional bagi operasional harian rumah sakit.
Berdasarkan wacana di atas, pilihlah semua pernyataan yang BENAR dari pilihan A sampai E di bawah ini!
A. Kamera pintar IoT dalam pengadaan ini berfungsi melakukan ekstraksi fitur wajah secara lokal (edge computing) sebelum mengirimkan data ke server cloud.
B. Ketidakcocokan antara versi firmware pada perangkat keras pemindai dengan protokol enkripsi cloud dapat menyebabkan kegagalan fungsional berupa hambatan akses masuk pengguna.
C. Mesin kecerdasan buatan (AI recognition engine) di server cloud merupakan komponen perangkat lunak yang diakses dan dioperasikan secara visual langsung oleh tim HRD.
D. Kecepatan performa perangkat lunak AI di server cloud sepenuhnya menjamin kelancaran alur pengguna tanpa dipengaruhi oleh faktor infrastruktur luar seperti kapasitas bandwidth.
E. Alur pengguna yang terhambat (delay tinggi) dalam kasus ini membuktikan bahwa analisis pengadaan tidak boleh hanya fokus pada kecanggihan alat, melainkan harus melihat keselarasan sistem secara holistik.
Kunci Jawaban dan Analisis
Pernyataan yang BENAR adalah A, B, dan E.
A. Kamera pintar IoT dalam pengadaan ini berfungsi melakukan ekstraksi fitur wajah secara lokal (edge computing) sebelum mengirimkan data ke server cloud. ✅ Benar
Alur dimulai ketika perangkat keras kamera pintar IoT menangkap data dan melakukan ekstraksi fitur secara lokal (edge computing).
B. Ketidakcocokan antara versi firmware pada perangkat keras pemindai dengan protokol enkripsi cloud dapat menyebabkan kegagalan fungsional berupa hambatan akses masuk pengguna. ✅ Benar
Menjelaskan bahwa firmware lawas yang tidak mendukung protokol enkripsi cloud baru mengakibatkan data gagal terkirim dan menyebabkan kegagalan akses masuk dokter.
C. Mesin kecerdasan buatan (AI recognition engine) di server cloud merupakan komponen perangkat lunak yang diakses dan dioperasikan secara visual langsung oleh tim HRD. ❌ Salah
Menyebutkan bahwa tim HRD tidak berinteraksi dengan AI recognition engine, melainkan berinteraksi melalui dashboard analitik berbasis web (frontend).
D. Kecepatan performa perangkat lunak AI di server cloud sepenuhnya menjamin kelancaran alur pengguna tanpa dipengaruhi oleh faktor infrastruktur luar seperti kapasitas bandwidth. ❌ Salah
Menegaskan bahwa jika kapasitas bandwidth internet tidak memadai, performa perangkat lunak AI yang cepat di cloud tetap tidak akan terasa manfaatnya oleh pengguna.
E. Alur pengguna yang terhambat (delay tinggi) dalam kasus ini membuktikan bahwa analisis pengadaan tidak boleh hanya fokus pada kecanggihan alat, melainkan harus melihat keselarasan sistem secara holistik. ❌ Salah
Wacana secara keseluruhan (terutama akhir paragraf diatas) menekankan pentingnya menganalisis interdependensi semua komponen (jaringan, firmware, perangkat








KARTU SOAL NOMOR 39

Mata Pelajaran	: Penggunaan perangkat keras dan lunak
Fase/Kelas		: E/X
	Tujuan Pembelajaran
	:
	Menganalisis hubungan kausalitas antara spesifikasi perangkat keras (hardware) dan konfigurasi perangkat lunak (software) terhadap performa sistem backend.

	Materi
	:
	Penggunaan perangkat keras dan lunak

	Indikator Soal
	:
	Disajikan tahapan sebelum serah terima barang (handover) proyek IT, peserta didik dapat menentukan metode pengujian holistik yang tepat untuk menjamin keselarasan fungsi kapasitas perangkat keras dan optimalisasi perangkat lunak.

	Level Kognitif
	:
	L3 (Menganalisis) C4

	Bentuk Soal
	:
	Pilihan Ganda Komplek



Dinas Kependudukan Kota X sedang meremajakan sistem pencatatan sipil untuk mempercepat layanan kartu identitas digital. Dalam perencanaan pengadaan, tim IT merekomendasikan pembelian server lokal (on-premise) dengan spesifikasi komputasi tinggi (prosesor mutakhir dan RAM kapasitas besar) untuk menangani enkripsi data massal secara instan. Tim analis sistem menegaskan bahwa fungsionalitas utama dari perangkat keras ini adalah menjamin kecepatan pemrosesan data (throughput) pada lapisan backend. Namun, jika sistem operasi (perangkat lunak) yang dipilih tidak mendukung arsitektur multi-threading dari prosesor tersebut, maka investasi perangkat keras yang mahal ini akan mengalami penurunan performa yang signifikan akibat terjadinya penumpukan antrean instruksi (bottleneck).
Di sisi lain, proses bisnis pengadaan ini juga melibatkan implementasi perangkat lunak manajemen database (DBMS) versi terbaru. Perangkat lunak ini bertindak sebagai jembatan yang mengatur bagaimana data ditulis dan dibaca dari media penyimpanan. Dalam konteks alur pengguna, petugas lapangan di kecamatan akan berinteraksi langsung dengan antarmuka pengguna (frontend) dari aplikasi penpendudukan tersebut. Kegagalan dalam menganalisis kompatibilitas silang antara pembaruan DBMS di pusat dengan aplikasi frontend di kecamatan dapat menyebabkan sistem lumpuh total saat hari peluncuran. Oleh karena itu, keselarasan fungsi antara kapasitas perangkat keras dan optimalisasi perangkat lunak harus diuji secara holistik sebelum proses serah terima barang dilakukan.
Berdasarkan wacana di atas, pilihlah semua pernyataan yang BENAR dari pilihan A sampai E di bawah ini!
A. Perangkat keras berspesifikasi tinggi seperti RAM besar dan prosesor mutakhir pasti menjamin kecepatan pemrosesan data tanpa bergantung pada jenis sistem operasi yang digunakan.
B. Fungsionalitas utama dari perangkat keras server dalam pengadaan ini berfokus pada pengoptimalan performa di lapisan backend, bukan pada interaksi langsung petugas lapangan.
C. Gejala bottleneck instruksi pada server dapat terjadi jika arsitektur perangkat keras tidak sinkron dengan kemampuan pemrosesan multi-threading pada perangkat lunak sistem operasi.
D. Petugas lapangan di tingkat kecamatan merupakan pengguna yang berinteraksi langsung dengan perangkat lunak manajemen database (DBMS) pusat secara visual.
E. Kegagalan analisis kompatibilitas antara DBMS dan aplikasi frontend dapat menghentikan fungsi operasional seluruh sistem pencatatan sipil pada saat peluncuran.
Kunci Jawaban dan Analisis	
Pernyataan yang BENAR adalah B, C, dan E.
A. Perangkat keras berspesifikasi tinggi seperti RAM besar dan prosesor mutakhir pasti menjamin kecepatan pemrosesan data tanpa bergantung pada jenis sistem operasi yang digunakan. ❌ Salah
Menjelaskan bahwa perangkat keras mahal tersebut bisa mengalami penurunan performa jika sistem operasinya tidak mendukung arsitektur multi-threading. Jadi, perangkat keras sangat bergantung pada perangkat lunak.
B. Fungsionalitas utama dari perangkat keras server dalam pengadaan ini berfokus pada pengoptimalan performa di lapisan backend, bukan pada interaksi langsung petugas lapangan. ✅ Benar
Sesuai dengan paragraph,
 tim analis menegaskan bahwa fungsionalitas utama perangkat keras server ini adalah menjamin kecepatan pemrosesan data pada lapisan backend.
C. Gejala bottleneck instruksi pada server dapat terjadi jika arsitektur perangkat keras tidak sinkron dengan kemampuan pemrosesan multi-threading pada perangkat lunak sistem operasi. ✅ Benar
Menyebutkan bahwa penumpukan antrean instruksi (bottleneck) terjadi jika sistem operasi tidak mendukung arsitektur multi-threading dari prosesor mutakhir tersebut.
D. Petugas lapangan di tingkat kecamatan merupakan pengguna yang berinteraksi langsung dengan perangkat lunak manajemen database (DBMS) pusat secara visual. ❌ Salah
Menjelaskan bahwa petugas lapangan berinteraksi dengan antarmuka pengguna (frontend), sedangkan DBMS berada di bagian sistem yang mengatur penulisan/pembacaan data (bukan yang diakses visual langsung oleh petugas).
E. Kegagalan analisis kompatibilitas antara DBMS dan aplikasi frontend dapat menghentikan fungsi operasional seluruh sistem pencatatan sipil pada saat peluncuran. ✅ Benar
Secara eksplisit menyatakan bahwa kegagalan menganalisis kompatibilitas silang antara pembaruan DBMS dan aplikasi frontend dapat menyebabkan sistem lumpuh total saat peluncuran.








KARTU SOAL NOMOR 40

Mata Pelajaran	: Penggunaan perangkat keras dan lunak
Fase/Kelas		: E/X
	Tujuan Pembelajaran
	:
	Menganalisis keterkaitan antara perangkat keras (hardware) dan perangkat lunak (software) dalam sistem inventaris otomatis.

	Materi
	:
	Penggunaan perangkat keras dan lunak

	Indikator Soal
	:
	Peserta didik mampu menentukan dampak dari belum diperbaruinya driver pemindai RFID terhadap alur input data inventaris.

	Level Kognitif
	:
	L3 (Menganalisis) C4

	Bentuk Soal
	:
	Pilihan Ganda Komplek



Perusahaan Logistik Z tengah melaksanakan pengadaan sistem manajemen inventaris otomatis untuk memodernisasi gudang pusat mereka. Proyek ini melibatkan pemasangan perangkat keras berupa gerbang pemindai RFID (Radio Frequency Identification) dan sensor berat digital pada ban berjalan (conveyor belt). Alur fungsi pengguna dimulai ketika barang masuk melewati gerbang; pemindai RFID secara otomatis menangkap data label barang, sementara sensor berat memvalidasi massa fisik barang untuk mendeteksi anomali. Fungsionalitas utama dari kombinasi perangkat keras ini adalah menyediakan otomatisasi input data mentah secara real-time tanpa intervensi manual dari operator gudang. Namun, jika driver (perangkat lunak pengendali) dari pemindai RFID tersebut belum diperbarui untuk mengenali format frekuensi label baru yang dibeli dalam paket pengadaan yang sama, maka perangkat keras pemindai tidak akan mampu menangkap sinyal dengan akurat, sehingga alur input data inventaris akan terputus sejak tahap awal.
Pada lapisan pengolahan data, fungsionalitas utama dipegang oleh perangkat lunak ERP (Enterprise Resource Planning) berbasis lokal yang bertugas mengonsolidasikan data dari gudang ke dalam laporan keuangan dan stok perusahaan. Alur pengguna akhir bagi manajer operasional dilakukan melalui aplikasi dashboard desktop yang terhubung ke server ERP tersebut. Analisis risiko pengadaan menunjukkan bahwa jika kapasitas memori (RAM) pada server lokal ERP tidak ditingkatkan untuk mengimbangi lonjakan data simultan yang dikirim oleh ratusan sensor gudang baru, perangkat lunak ERP akan mengalami kegagalan pemrosesan data (crash). Oleh karena itu, tim pengadaan tidak hanya harus memastikan kompatibilitas antara komponen perangkat keras di lapangan, tetapi juga harus menganalisis apakah infrastruktur perangkat keras komputasi di pusat mampu menopang beban kerja dari fungsionalitas perangkat lunak yang diimplementasikan.
Berdasarkan wacana di atas, pilihlah semua pernyataan yang BENAR dari pilihan A sampai E di bawah ini!
A. Perangkat keras gerbang pemindai RFID dan sensor berat dalam pengadaan ini dirancang dengan fungsi utama untuk menggantikan peran operator gudang dalam menginput data secara manual.
B. Pembaruan driver (perangkat lunak pengendali) tidak bersifat krusial bagi perangkat keras pemindai RFID karena penangkapan sinyal frekuensi sepenuhnya bergantung pada kekuatan antena fisik pemindai.
C. Alur pengguna bagi manajer operasional dalam memantau stok dan keuangan dilakukan melalui interaksi langsung dengan sensor berat dan pemindai RFID di lapangan.
D. Kegagalan fungsi (crash) pada perangkat lunak ERP dapat dipicu oleh keterbatasan kapasitas perangkat keras server lokal (RAM) dalam menangani lonjakan data dari sensor gudang.
E. Keberhasilan pengadaan sistem otomatisasi ini menuntut analisis menyeluruh yang mencakup keselarasan antara perangkat keras lapangan, perangkat lunak pengendali, dan kapasitas keras server pusat.
Kunci Jawaban dan Analisis
Pernyataan yang BENAR adalah A, D, dan E.
A. Perangkat keras gerbang pemindai RFID dan sensor berat dalam pengadaan ini dirancang dengan fungsi utama untuk menggantikan peran operator gudang dalam menginput data secara manual. ✅ Benar
 Fungsionalitas utama dari kombinasi perangkat keras tersebut adalah menyediakan otomatisasi input data mentah secara real-time tanpa intervensi manual dari operator gudang. 
B. Pembaruan driver (perangkat lunak pengendali) tidak bersifat krusial bagi perangkat keras pemindai RFID karena penangkapan sinyal frekuensi sepenuhnya bergantung pada kekuatan antena fisik pemindai. ❌ Salah
Menjelaskan bahwa jika driver perangkat lunak pengendali tidak diperbarui untuk mengenali format frekuensi baru, perangkat keras pemindai tidak akan mampu menangkap sinyal dengan akurat.
C. Alur pengguna bagi manajer operasional dalam memantau stok dan keuangan dilakukan melalui interaksi langsung dengan sensor berat dan pemindai RFID di lapangan. ❌ Salah
Menyebutkan bahwa alur pengguna akhir bagi manajer operasional dilakukan melalui aplikasi dashboard desktop yang terhubung ke server ERP, bukan berinteraksi langsung dengan perangkat keras di lapangan.
D. Kegagalan fungsi (crash) pada perangkat lunak ERP dapat dipicu oleh keterbatasan kapasitas perangkat keras server lokal (RAM) dalam menangani lonjakan data dari sensor gudang. ✅ Benar
secara spesifik menyatakan bahwa jika kapasitas memori (RAM) server lokal ERP tidak ditingkatkan, perangkat lunak ERP akan mengalami kegagalan pemrosesan data (crash) akibat lonjakan data sensor.
E. Keberhasilan pengadaan sistem otomatisasi ini menuntut analisis menyeluruh yang mencakup keselarasan antara perangkat keras lapangan, perangkat lunak pengendali, dan kapasitas keras server pusat. ✅ Benar
Wacana secara keseluruhan menekankan bahwa tim pengadaan harus menganalisis kompatibilitas seluruh ekosistem sistem secara holistik, mulai dari perangkat keras lapangan hingga kapasitas infrastruktur server pusat yang menopang perangkat lunak.
