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   UNIVERSITAS PENDIDIKAN INDONESIA 

   FAKULTAS PENDIDIKAN EKONOMI DAN BISNIS 

   PROGRAM STUDI PENDIDIKAN MANAJEMEN 

    PERKANTORAN 

Bandung, 3 Agustus 2015 

 

Yth. 

Lulusan 2014/2015 Program Keahlian Administrasi Perkantoran  

Sekolah Menengah Kejuruan (SMK) Negeri 11 Bandung 

 

Dengan hormat, 

Dengan ini saya sampaikan seperangkat angket kepada lulusan angkatan 2014/2015, 

diiringi permohonan maaf karena keberadaan angket ini tentu akan menyita waktu lulusan. 

Namun demikian, dengan segala kerendahan hati, sudilah kiranya lulusan mengisi angket ini 

sesuai dengan persepsi dan pengalaman selama belajar sebagai siswa di SMKN 11 Bandung. 

Angket ini diperlukan untuk mengumpulkan data dalam rangka penyusunan skripsi 

yang berjudul “Pengaruh Kompetensi Siswa terhdap Daya Saing Lulusan pada Program 

Keahlian Administrasi Perkantoran di SMKN 11 Bandung”. 

Pengisian angket ini tidak akan terpengaruh terhadap nama baik lulusan SMKN 11 

Bandung. Oleh karena itu mohon pertanyaan angket diisi dengan baik tanpa ada pertanyaan 

yang terlewatkan. Atas bantuan yang lulusan berikan saya ucapkan terima kasih, semoga 

kebaikan dan waktu yang telah diberikan lulusan diberi imbalan yang setimpal oleh yang 

Maha Kuasa. 

Hormat saya 

 

Almajid 

1105512
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ANGKET PENELITIAN 

 

Identitas Reponden 

 

Jenis kelamin   : Pria/Wanita 

Usia    : ........... Tahun  

Alamat tempat kerja  :..................................................................................................... 

 

Petunjuk pengisian angket  

 

1. Bacalah dengan baik dan teliti setiap pertanyaan yang diajukan. 

2. Mohon untuk mengisi semua pertanyaan, jangan sampai terdapat pertanyaan yang 

terlewatkan. 

3. Pilih salah satu alternatif jawaban dari lima alternatif jawaban yang paling sesuai 

menurut pendapat anda dengan memberi tanda checklist ( ) pada kolom yang tersedia. 

4. Jika ada kesalahan dalam memilih jawaban, beri tanda silang (x) pada jawaban tersebut, 

kemudian bubuhkan tanda checklist ( ) pada jawaban yang dianggap paling sesuai. 

5. Pilihan jawaban yang disediakan yaitu: 

 Sangat setuju (SS) 

 Setuju (S) 

 Kurang Setuju (KS) 

 TidakSetuju (TS) 

 SangatTidakSetuju (STS) 

Contoh pengisian angket  

 

 

 

 

No Pernyataan 
Alternatif Jawaban 

SS S KS TS STS 

1 Penguasaan prinsip aplikasi perangkat lunak 

saat di sekolah dapat digunakan saat bekerja. 
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A. Variabel Kompetensi Siswa  

 

No Pernyataan 
Alternatif Jawaban 

SS S KS TS STS 

1. Kemampuan mengidentifikasi jenis dokumen 

kantor saat di sekolah dapat saya terapkan 

saat bekerja di perusahaan.  

     

2. Penerapan pelayanan prima dalam kegiatan 

administrasi perkantoran saat di sekolah dapat 

saya lakukan di tempat kerja.  

     

3. Penguasaan prinsip aplikasi perangkat lunak 

saat di sekolah dapat digunakan saat bekerja.  
     

4. Fungsi pekerjaan kantor yang dipelajari saya 

saat di sekolah dapat digunakan di tempat 

kerja.  

     

5. 

 

 

Penguasaan aplikasi perangkat lunak dalam 

mengolah dokumen saat di sekolah dapat saya 

gunakan  di tempat kerja. 

     

6. 

 

 

Kemampuan memproses surat atau dokumen 

yang dipelajari saat di sekolah dapat saya 

gunakan di tempat kerja.   

     

7. 

 

Kemampuan memaksimalkan aplikasi 

perangkat lunak saat disekolah dapat saya 

gunakan di tempat kerja.  

 

     

8. Penguasaan memerinci bukti-bukti kas kecil 

saat di sekolah dapat saya gunakan di tempat 

kerja.  

     

9. 

 

 

Mengkorelasikan jenis dokumen dengan 

kebutuhan kantor saat di sekolah dapat saya 

gunakan di tempat kerja.  

     

10. Praktek mengumpulkan data atau informasi 

saat di sekolah dapat saya gunakan di tempat 

kerja  

     

11. Kegiatan mendistribusikan dokumen saat di 

sekolah dapat saya gunakan di tempat kerja 

     

12 Kegiatan mengimplementasikan sistem 

kearsipan  dalam membuat dokumen saat di 

sekolah dapat saya terapkan lulusan di tempat 

kerja.  

     

13 Kemampuan memproduksi dokumen saat di      
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No Pernyataan 
Alternatif Jawaban 

SS S KS TS STS 

sekolah dapat saya gunakan di tempat kerja.  

14 Kemampuan  mengoperasikan alat-alat 

perkantoran saat di sekolah dapat saya  

terapkan di tempat kerja.  

     

15 Kemampuan mengelola sistem kearsipan saat 

di sekolah dapat saya gunakan di tempat 

kerja.  

     

16 saya mampu memberi pelayanan kepada 

pelanggan untuk kebutuhan pekerjaan sesuai 

dengan pembelajaran saat di sekolah.  

     

17 Saat di sekolah, saya meminati kegiatan 

praktek perkantoran sebagai penunjang di 

tempat kerja.  

     

18 Kemampuan melaporkan bukti-bukti kas kecil 

saat di sekolah dapat saya gunakan sebagai 

tuntutan di tempat kerja. 

     

19 Kemampuan memperjelas syarat-syarat 

pelayanan Prima merupakan hal yang penting 

untuk menunjang dalam bekerja. 

     

20 Kemampuan menata kerjasama dengan 

kolega dan pelanggan saat disekolah sangat  

dibutuhkan pada saat bekerja.  
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B.  Variabel Daya Saing Lulusan 

 

No Pernyataan 
Alternatif Jawaban 

SS S KS TS STS 

1. Kemampuan untuk melaksanakan pekerjaan 

dengan baik dan benar merupakan suatu 

keharusan 

     

2. Ketelitian dalam menyelesaikan perkerjaan  

sangat membantu dalam keberhasilan 

pekerjaan. 

     

3. Kesesuaian antara target yang telah 

ditetapkan oleh perusahaan dengan realisasi 

mencerminkan keefektifan dan efisiensi 

pelaksanakan perkerjaan 

     

4. Penyelesaian pekerjaan sesuai dengan tugas 

pokok dan fungsi merupakan suatu 

keharusan 

     

5. Ketepatan waktu dalam menyelesaikan 

pekerjaan sangat membantu dalam 

pencapaian target yang sudah ditetapkan 

     

6. Pemahaman pengetahuan dalam melakukan 

pekerjaan merupakan hal yang penting dan 

sangat membantu dalam keberhasilan 

pekerjaan. 

     

7. Peningkatan pengetahuan dalam melakukan 

pekerjaan merupakan suatu kemutlakan   

     

8. Kreativitas dalam melaksanakan perkajaan 

harus dimiliki oleh setiap pekerja. 

     

9. Kemampuan mengemukakan pendapat 

kepada atasan akan sangat membantu dalam 

pengambilan keputusan oleh pimpinan 

     

10. Kreativitas dalam memunculkan 

ide/gagasan akan sangat membantu atasan 

dalam pengambilan keputusan oleh 

pimpinan 

     

11. Kerjasama dalam oragnisasi untuk 

melaksanakan pekerjaan agar berhasil 

dengan baik merupakan suatu kemutlakan.  

     

12. Kepercayaan terhadap karyawan lain dalam 

bekerja merupakan hal yang penting dalam 

melakasanakan pekerjaan. 
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No Pernyataan 
Alternatif Jawaban 

SS S KS TS STS 

13. Kesediaan bekerja dengan baik ketika 

pimpinan tidak berada di kantor merupakan 

suatu kemutlakan yang harus dimiliki 

karyawan. 

     

14. Kesadaran dalam memanfaatkan waktu 

luang ketika menyelesaikan pekerjaan 

merupakan suatu kemutlakan 

     

15. Kesadaran dalam menyelesaikan tugas 

tanpa perlu menunggu perintah dari atasan 

akan sangat membantu dalam keberhasilan 

pekerjaan 

     

16. Semangat dalam menyelesaikan tugas-tugas 

baru yang diberikan oleh pimpinan 

merupakan sikap yang harus dimiliki 

karyawan 

     

17. Proses dalam melaksanakan perkerjaan 

yang benar dan baik akan sangat mentukan 

hasil pekerjaan  

     

18. Kesediaan karyawan dalam menerima saran 

dan kritik dari atasan maupun rekan kerja 

mengenai kinerja yang dilakukan akan 

sangat membantu untuk peningkatan 

kinerja 

     

19. Disiplin kerja dalam melaksanakan 

pekerjaan agar berhasil dengan baik 

merupakan suatu kemutlakan 

     

20. Kepatuhan terhadap peraturan yang berlaku 

di perusahaan/instansi merupakan sikap 

yang harus dimiliki karyawan 

     

 


