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Agenda 
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Pengantar

Bagian Laporan

Format Laporan

Penyuntingan Laporan



Pengantar

1. Komunikasi Bisnis

2. Penggolongan Laporan

3. Jenis Laporan Umum

4. Struktur Laporan

5. Contoh Laporan
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Komunikasi Bisnis

Pembuatan 
Surat

Penyusunan 
Laporan

Penyajian 
Presentasi

Pelaksanaan 
Rapat
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Penggolongan Laporan

Tujuan

1

Sifat

2

Bentuk

3

Formalitas

4

Panjang

5

Arah

6

Waktu

7

Fungsi
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• Informatif

•Analitis

•Persuasif

• Formal

• Informal

•Panjang

•Pendek

• Internal & eksternal

•Vertikal & horizontal

•Rutin

• Sewaktu

• Formulir

• Surat

•Memo

•Manuskrip

•Pemasaran

•Produksi

•dll.



Jenis Laporan Umum

• Laporan kemajuan

• Laporan proyek

• Laporan penelitian

• Laporan audit

• Laporan kepatuhan

• Laporan evaluasi sistem

• Laporan penilaian

• Laporan wawancara

• Laporan teknis

• Laporan insiden

• Laporan penyelesaian masalah

• Laporan kajian kelayakan

• Laporan tahunan perusahaan

• Laporan pendukung keputusan

• Proposal pekerjaan

• Proposal investasi
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Struktur Laporan

Informatif

• Pendahuluan

• Kategori

• Ringkasan

Analisis

• Pendahuluan

• Metode

• Hasil

• Simpulan

Persuasif

• Posisi

• Masalah

• Pilihan

• Proposal
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Contoh Laporan
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Bagian Laporan

1. Bagian Awal

2. Bagian Utama

3. Bagian Akhir
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Bagian Laporan
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Bagian Akhir

Lampiran Bibliografi Indeks

Bagian Isi

Pendahuluan Pembahasan Penutup

Bagian Awal

Sampul
dan Judul

Daftar Isi, Ilustrasi,
dan Istilah

Pengantar, Prakata,
dan Ringkasan



Sampul dan Halaman Judul
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Daftar Isi
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Ringkasan Eksekutif

• Ringkasan eksekutif (executive summary) 

memberikan ringkasan dokumen.

• Bagian ini dimulai dengan menulis kalimat 

utama tiap bab dalam satu paragraf.

• Tiap kalimat itu selanjutnya 

dikembangkan menjadi paragraf lengkap.
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Pendahuluan
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Pembahasan

• Bagian pembahasan dapat terdiri atas 

beberapa bab sesuai keperluan.

• Laporan pekerjaan paling tidak memuat 

dua bab, yaitu pelaksanaan pekerjaan dan 

hasil pekerjaan.

• Bab pelaksanaan pekerjaan menceritakan 

secara garis besar kegiatan yang dilakukan 

dan berbagai hal lain yang berkaitan 

dengan pelaksanaan pekerjaan, misalnya 

tim pelaksana.

• Bab hasil pekerjaan menguraikan secara 

mendetail tiap hasil pekerjaan yang 

biasanya dicocokkan dengan ruang lingkup 

atau daftar keluaran.
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Penutup

• Bagian penutup umumnya terdiri atas 

simpulan dan rekomendasi.

• Simpulan memberikan ekstrak laporan 

untuk disimpulkan.

• Rekomendasi memberikan saran hal yang 

dapat dilakukan berikutnya. Bagian ini 

dapat dipakai sebagai dasar proyek 

berikutnya.
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Lampiran

• Lampiran diisi bahan tambahan atau 

pelengkap laporan, seperti dokumen lain, 

tabel, atau diagram.

• Tabel atau diagram yang terlalu besar 

untuk dimuat pada bagian isi dimasukkan 

pada lampiran.

• Orientasi halaman tiap lampiran dapat 

dibuat lanskap atau horizontal.
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Bibliografi dan Indeks

Bibliografi

Daftar rujukan yang dipakai di dalam 
pembuatan dokumen; daftar pustaka

Indeks

Daftar kata penting dan halaman 
tempat kata itu ditemukan
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Format Laporan

1. Dokumen

2. Halaman

3. Teks

4. Ilustrasi
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Elemen Format

Dokumen

Penamaan

Properti

Tajuk

Ragangan

Halaman

Tata Letak

Kolom

Jeda

Kepala

Kaki

Teks

Huruf

Paragraf

Tab

Daftar

Gaya

Ilustrasi

Tabel

Gambar
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Penamaan dan Properti Dokumen

• Berikan nama yang singkat, tetapi 
deskriptif

• Kode proyek

• Identifikasi versi

• Periksa judul, pengarang, dan 
properti lain dokumen dengan 
mengaktifkan pilihan “Details 
pane” pada File Explorer.
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Tajuk dan Navigasi
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Ragangan
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Tata Letak dan Kolom
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Jeda dan Nomor Halaman
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Kepala dan Kaki
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Huruf

• Normal : Arial 12 pt

• Heading 1 : Arial 16 pt Bold

• Heading 2 : Arial 14 pt Bold

• Heading 3 : Arial 12 pt Bold

• Caption : Arial 11 pt Bold

• Table Content : Arial 11 pt
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Paragraf
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Tab
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Daftar dan Penomoran
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Gaya dan Templat

• Gaya adalah kumpulan format huruf, 

paragraf, atau daftar yang diseragamkan. 

Gaya dasar pada suatu dokumen adalah 

“Normal”.

• Gunakan gaya untuk menyeragamkan 

format teks dokumen, misalnya judul 

gambar, nama prosedur, dll.

• Berkas templat (.dotx, .dotm) adalah cara 

menyimpan format standar dokumen yang 

sering digunakan, termasuk setelan 

gayanya. Templat dasar yang dipakai 

adalah “Normal.dotm” yang berlokasi di 

C:\Users\user name\AppData\Roaming\

Microsoft\Templates

• Templat bisa dibuat sesuai kebutuhan. 

Lokasi standar template bisa diatur.
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Tabel
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Properti Tabel
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Gambar
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Judul Tabel dan Gambar
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Penyuntingan Laporan

1. Pelacak Perubahan

2. Komentar

3. Pengecek Ejaan

4. Rujukan Bahasa

5. Tataran Tulisan
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Pelacak Perubahan
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Komentar
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Pengecek Ejaan
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http://bit.ly/indonesia-dic



Rujukan Bahasa

Kaidah

• Tata Bahasa : s.id/bi-tbbbi

• Ejaan : s.id/bi-puebi

• Peristilahan : s.id/bi-pupi

• Kata baku : s.id/bi-kbbi

Tambahan

• Tesaurus : s.id/bi-tesaurus

• Glosarium : s.id/bi-glosarium

• Rujukan : s.id/bi-rujukan

• Telegram : t.me/bahasbahasa

• Twitter : Kata kunci "from:"
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• Paragraf : s.id/penyuluhan-paragraf

• Kalimat : s.id/penyuluhan-kalimat

• Kata : s.id/penyuluhan-kata

• Ejaan : s.id/penyuluhan-ejaan

Tataran Bahasa

http://s.id/bi-tbbbi
http://s.id/bi-puebi
http://s.id/bi-pupi
http://s.id/bi-kbbi
http://s.id/bi-tesaurus
http://s.id/bi-glosarium
http://s.id/bi-rujukan
http://t.me/bahasbahasa
s.id/penyuluhan-paragraf
s.id/penyuluhan-kalimat
s.id/penyuluhan-kata
s.id/penyuluhan-ejaan


Tataran Tulisan
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Ejaan:

1. Huruf

2. Kata

3. Tanda Baca
Kata:

1. Kelas

2. Pembentukan

3. Pemilihan

Paragraf:

1. Jenis

2. Pengembangan

3. Keutuhan

Kalimat:

1. Jenis

2. Unsur

3. Keefektifan

Wacana:

1. Jenis

2. Aspek

3. Keteraturan



Wacana

• Wacana adalah satuan bahasa 

terlengkap yang direalisasikan dalam 

bentuk karangan atau dokumen utuh. • Fiksi dan nonfiksi

• Lisan dan tulisan
Jenis

• Tujuan

• Bahan

• Sistematika

• Media

• Format

Aspek

• Perencanaan

• Penyusunan

• Penyajian

Keteraturan
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Paragraf

Paragraf adalah bagian wacana yang 

mengungkapkan satu pikiran yang 

lengkap atau satu tema.

• Urutan

• Pernalaran

• Ekspresi

• Format

Jenis

• Kronologi

• Ilustrasi

• Definisi

• …

Perluasan

• Kesatuan

• Kepaduan

• Kelengkapan

• Keruntutan

• Konsistensi

Keutuhan
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s.id/penyuluhan-paragraf

http://s.id/penyuluhan-paragraf


Kalimat

Kalimat adalah kesatuan ujar yang 

mengungkapkan suatu konsep pikiran 

dan perasaan.

• Sederhana

• Majemuk bertingkat

• Majemuk setara

• Majemuk kompleks

Jenis

• Subjek (S)

• Predikat (P)

• Objek (O)

• Pelengkap (Pel)

• Keterangan (K)

Unsur

• Kelugasan

• Ketepatan

• Kejelasan

• Kehematan

• Kesejajaran

Keefektifan
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s.id/penyuluhan-kalimat

http://s.id/penyuluhan-kalimat


Kata

Kata adalah unsur bahasa yang 

diucapkan atau dituliskan yang 

merupakan perwujudan kesatuan 

perasaan dan pikiran yang dapat 

digunakan dalam berbahasa.

• Utama (6)

• Tugas (5)
Kelas

• Pengimbuhan

• Penggabungan

• Pengulangan

• Pemendekan

• Pemadanan

Pembentukan

• Ketepatan

• Keserasian

• Kecermatan

Pemilihan
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s.id/penyuluhan-kata

http://s.id/penyuluhan-kata


Ejaan

Ejaan adalah kaidah cara 

menggambarkan bunyi dalam bentuk 

tulisan serta penggunaan tanda baca.
• Kapital

• Miring

• Tebal

Huruf

• Bentuk (5)

• Kelas (11)

• Singkatan

• Bilangan

Kata

• Penutup

• Penjeda

• Pembatas

• Pengapit

• Penanda

Tanda Baca
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s.id/bi-puebi

s.id/penyuluhan-ejaan

http://s.id/bi-puebi
http://s.id/penyuluhan-ejaan


Ringkasan Materi

• Kombis

• Penggolongan

• Jenis

• Struktur

• Tahapan

• Awal

• Isi

• Akhir

• Dokumen

• Halaman

• Teks

• Ilustrasi

• Pelacakan

• Komentar

• Pengecekan

• Rujukan Bahasa

• Tataran Tulisan
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Pengantar PenyuntinganFormatBagian




