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Pengertian Laporan Kegiatan

Laporan kegiatan
adalah sejumlah informasi yang berisi bukti pertanggungjawaban dari sebuah
pelaksanaan kegiatan yang dilakukan oleh seseorang atau sekelompok orang.

Pembuatan laporan kegiatan biasanya dilakukan ketika sebuah acara atau
kegiatan telah selesai dilaksanakan.
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Pengertian Laporan



Laporan kegiatan secara tertulis, laporan jenis ini biasanya dibuat dengan
bentuk dokumen dan memuat berbagai jenis informasi terkait kegiatan
yang telah dilaksanakan. Sebagai pelengkap, dalam laporan kegiatan
biasanya juga disertai dengan dokumentasi kegiatan.
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Laporan kegiatan secara tidak tertulis, laporan jenis ini biasanya
dilakukan dengan cara memberikan informasi secara langsung dan
dilakukan secara tatap muka dengan atasan.

Secara umum laporan kegiatan dapat dibagi menjadi dua jenis

Jenis Laporan
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Bukti
pertanggung
jawaban dari
pelaksanaan

sebuah kegiatan

Ada beberapa fungsi laporan kegiatan, antara lain sebagai berikut.

Sebagai dasar
pengambilan

keputusan atau
kebijakan
tertentu.

Sebagai bahan
evaluasi untuk
pelaksanaan

kegiatan
selanjutnya

Fungsi Laporan
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Ukuran kertas A4
Batas tepi/margin
Atas-kiri 4 cm dan bawah-kanan 3 cm
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Sistematika Laporan

3 4

Jenis dan ukuran huruf
Times New Roman, 12pt

Paragraf
Buat kolom
Before & after 0pt
Spasi double/2
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Lembar periksa
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Kata pengantar
Sistematika Laporan
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Struktur teks laporan kegiatan
dapat berbeda satu dengan
yang lainnya, bergantung pada
jenis kegiatan yang dilakukan.
Meskipun demikian, secara
garis besar struktur laporan
kegiatan terdiri dari tiga bagian.
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1. Pendahuluan

2. Isi Laporan 3. Penutup

Sistematika Laporan



Bagian pendahuluan dari sebuah laporan kegiatan meliputi.
a. Latar belakang kegiatan. Bagian ini berisi gambaran singkat

terkait kegiatan yang telah dilakukan, serta alasan mengapa
kegiatan tersebut dilakukan.

b. Tujuan. Bagian ini menjelaskan maksud dari kegiatan yang telah
dilaksanakan

c. Manfaat. Bagian ini menjelaskan manfaat dari kegiatan yang
telah dilaksanakan .

d. Ruang lingkup/sasaran. Bagian ini menjelaskan sasaran dari
kegiatan telah dilakukan siapa dan apa.
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1. Bagian Pendahuluan

Sistematika Laporan



Bagian pendahuluan dari sebuah laporan kegiatan meliputi.
e. Indikator keberhasilan. Bagian ini berisi kegiatan ini berhasil jika

memenuhi indikator.
f. Tahapan kegiatan. Bagian ini menjelaskan tahapan kegiatan.

1) Tahapan Observasi Awal
2) Tahapan Persiapan Kegiatan
3) Tahapan Pelaksanaan Kegiatan
4) Tahapan Evaluasi Kegiatan

e. Pembiayaan. Bagian ini menjelaskan rincian pembiayaan
kegiatan.

Bahasa Indonesia – MKWK107

1. Bagian Pendahuluan

Sistematika Laporan



Bagian isi laporan kegiatan meliputi.
a. Waktu dan tempat. Bagian ini berisi penjelasan terkait kapan dan di mana kegiatan

dilaksanakan.
b. Pelaksana kegiatan. Bagian ini menyebutkan siapa saja yang terlibat dalam kegiatan

yang dilaksanakan Pelaksana kegiatan bisa ditulis dalam bentuk susunan kepanitiaan
atau susunan kepengurusan dari pihak yang terlibat dalam penyelenggaraan kegiatan.

c. Jadwal kegiatan. Bagian ini menjelaskan seperti apa jadwal kegiatan berlangsung.
d. Metode pelaksanaan kegiatan. Bagian ini memberikan gambaran rinci terkait

serangkaian kegiatan yang dilakukan.
e. Peta risiko kegiatan. Bagian ini menjelaskan peluang, kekuatan, dan kelemahan

kegiatan.
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2. Bagian Isi Laporan

Sistematika Laporan



a. Hasil kegiatan dalam tahap persiapan.
b. Hasil kegiatan dalam tahap pelaksanaan.
c. Hasil kegiatan dalam tahap evaluasi.
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3. Bagian Hasil Kegiatan

Sistematika Laporan



Bagian penutup laporan kegiatan meliputi.
a. Simpulan dan saran. Bagian ini berisi ringkasan laporan

pelaksanaan kegiatan serta saran-saran atas kekurangan atau
perbaikan yang dapat menjadi pembelajaran untuk kegiatan
lainnya di masa mendatang.

b. Lampiran. Bagian ini berisi bukti kegiatan yang bisa berupa foto,
nota, struk, tabel anggaran, bukti transaksi, atau bukti lainnya.
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3. Bagian Penutup

Sistematika Laporan



Perlu kita ketahui bahwa informasi kunci dalam laporan kegiatan mencakup.
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Setiap laporan kegiatan harus menyertakan informasi kunci yang
mengidentifikasi kegiatan/proyek, semua anggota tim, dan status
terkini tentang kemajuan proyek (misalnya, “kami baru memulai
kegiatan”, “kami sudah setengah jalan dalam mendapatkan hasil dari
kegiatan”, atau ” kami sedang melakukan finalisasi pada kegiatan yang
kami lakukan”).

1. Informasi Proyek

Informasi yang Ditulis



Selain detail pengidentifikasian seperti yang telah dijelaskan
di atas, laporan kegiatan harus menjelaskan tugas
kegiatan/proyek yang telah diselesaikan, tugas yang saat ini
sedang berlangsung, dan tugas apa yang diperlukan untuk
menyelesaikan proyek secara tepat waktu. Informasi ini harus
mengkomunikasikan apa yang sedang dikerjakan oleh setiap
anggota tim untuk mempercepat komunikasi dalam
menyelesaikan kegiatan/proyek.
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2. Tugas Proyek

Informasi yang Ditulis



Laporan kegiatan harus mengidentifikasi setiap tantangan
yang dihadapi, dengan referensi khusus untuk tindakan yang
mungkin dapat mengurangi atau menghindari hambatan ini
di masa depan. Menjelaskan kesulitan yang terjadi juga akan
memberikan alasan untuk pengkondisian jadwal proyek dan
apakah itu dipertahankan atau dimodifikasi.
Membiarkan manajer dan rekan karyawan mengetahui
kesulitan juga memberikan celah bagi kita untuk meminta
sumber daya tambahan, waktu, atau bantuan dalam
pekerjaan yang akan datang.
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3. Penjelasan terkait tantangan apa pun

Informasi yang Ditulis



Dalam menulis ataupun menyusun laporan kegiatan, terdapat beberapa
tips yang perlu kita lakukan agar dapat menghasilkan laporan kegiatan yang 
baik, di antaranya sebagai berikut.
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1. Memperhatikan bagian yang harus ada dalam laporan kegiatan
a. Kata Pengantar
b. Daftar Isi 
c. Daftar Tabel
d. Daftar Gambar
e. Daftar Lampiran

f. Bab I Pendahuluan
g. Bab II Isi 
h. Bab III Simpulan dan Saran 
i. Daftar Pustaka
j. Lampiran. 

Penyusunan Laporan
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2. Menggunakan bahasa yang sesuai dengan Ejaan yang Disempurnakan
(EYD) edisi V
Laporan kegiatan yang baik harus sesuai dengan EYD edisi V, serta
menggunakan bahasa yang formal dan informatif agar dapat merangkum
seluruh isi kegiatan dalam laporan yang sesuai dengan keinginan atasan
dan pihak sponsor sehingga di masa mendatang mereka dapat
mempercayakan lagi kegiatan yang serupa.

Penyusunan Laporan
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3. Melengkapi laporan kegiatan dengan foto atau hasil
dokumentasi

Laporan kegiatan yang baik juga harus menyertakan foto-
foto atau dokumentasi hasil kegiatan.
Foto dapat menjadi gambaran nyata sekaligus berguna
sebagai narator yang mendeskripsikan seluruh rangkaian
kegiatan. Memiliki foto yang bisa bercerita dan merekam
momen terpenting untuk disertakan pada laporan kegiatan.

Penyusunan Laporan
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4. Menguraikan kesulitan dan hambatan
Semua bentuk kegiatan akan memiliki kesulitan dan hambatan tersendiri.
Kita harus tetap menuliskan dengan jelas kesulitan atau hambatan yang
terjadi agar bisa memberikan simpulan dan saran yang tepat pada Bab III.

5. Melakukan pengeditan ulang sebelum laporan kegiatan dicetak
Sebelum laporan kegiatan dicetak, perlu untuk diperiksa dan dibaca
kembali dari awal hingga akhir. Lakukan pula pengeditan dan revisi untuk
menyempurnakan laporan kegiatan yang kita susun.

Penyusunan Laporan



Terima kasih
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