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Laporan Kegiatan

Laporan kegiatan adalah serangkaian tulisan yang harus berisi informasi dengan
didukung oleh data secara tuntas sesuai dengan fakta yang ditemukan serta disusun
secara sistematis agar mudah untuk dipahami (Wardani, 2008).

Laporan kegiatan adalah langkah komunikasi yang harus disampaikan kepada lembaga,
organisasi, atau individual sebagai bentuk pertangung jawaban (Keraf, 2001).

Laporan kegiatan adalah sejumlah informasi yang diberikan kepada atasan dengan
tujuan sebagai pertanggung jawaban atas pelaksanaan suatu kegiatan yang telah
dilakukan sehingga pembuatan laporan kegiatan biasanya dilakukan ketika sebuah acara
atau kegiatan telah selesai dilaksanakan.
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Ciri-ciri laporan kegiatan

1. Laporan kegiatan tertulis hanya berisi poin utama singkat terkait dengan tugas yang dilakukan
sehingga penerima laporan dapat memahami permasalahan yang terjadi dengan segera.

2. Secara struktural, teks laporan kegiatan terdiri atas tiga bagian yaitu pendahuluan, isi laporan,
dan penutup

3. Laporan harus ditulis secara sistematis dan berurutan.

4. Laporan dianggap secara sistematis apabila deklarasi tertulis diatur dalam unit yang
berhubungan dan berurutan.

5. Laporan dapat lebih lengkap apabila disertai dengan bibliografi atau sumber sastra.

6. Teks laporan kegiatan harus dilengkapi dengan bukti yang memperkuat objektivitas laporan.
Bukti tersebut bisa berupa foto, nota, struk, atau bukti lainnya.

7. Teks laporan menggunakan bahasa yang jelas agar pembaca laporan kegiatan dapat memahami
dengan tepat tanpa menimbulkan persepsi.
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Tujuan laporan kegiatan

Mengidentifikasi atau menggambarkan suatu kegiatan.

Mendokumentasikan rangkaian dan catatan selama kegiatan berlangsung.
Menguraikan peristiwa atau tindakan.

Memenuhi syarat dalam sebuah kesepakatan.

Menjadi bahan penilaian untuk mempertimbangkan kegiatan yang sama di waktu
mendatang.

Memberikan informasi, fakta, dan kondisi seobjektif mungkin terkait kegiatan yang
dilaksanakan.

7. Mengambil kesimpulan atas kegiatan yang dikerjakan.
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Manfaat laporan kegiatan

Sebagai bentuk pertanggungjawaban atas suatu kegiatan yang telah dilaksanakan.
Sebagai bahan evaluasi untuk pelaksanaan kegiatan selanjutnya.

Sebagai dasar pengambilan keputusan atau kebijakan tertentu.

Sebagai dasar untuk menetapkan pedoman dan instruksi pemimpin.

Untuk memahami kegiatan pengembangan dan perbaikan proses.

Sebagai data historis tentang pengembangan unit terkait dan banyak lagi.
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1. Jenis laporan ditulis dengan huruf kapital dan
ditebalkan, posisi di tengah
LA AN MELA EDLKAS KON TENTANG 2. Logo Unindra dibuat tidak terlalu besar dan terlalu
AR R R RN SRS N NS R TR SN kecil disesuaikan komposisinya, posisi di tengah
e 3. Judul laporan ditulis dengan huruf kapital dan
» ditebalkan, posisi di tengah
4. Nama penulis dan NPM ditulis tanpa ditebalkan dan
. tanpa kapital, posisi di tengah
5. Program studi, fakultas, dan universitas ditulis
dengan huruf kapital dan ditebalkan, posisi di
tengah

PROGRAM STUDI TEKNIK INFORMATIKA
FAKULTAS TEKNIK DAN ILMU KOMPUTER
UNIVERSITAS INDRAPRASTA PGRI

2022
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LEMBAR PERIKSA LAPORAN KEGIATAN

Dk opor egisen o Pemsan Ml Bk Kon 1. Lembar periksa laporan kegiatan dibuat

tentang Antikekerasan Seksual di Lingkungan Kampus sebagai Bentuk . . .
4 T seperti gambar dan ditandatangani oleh
pelaksana kegiatan sesuvai dengan hasil dan kondisi kegiatan vang sebenamyva, d ose n d a n ket u a p rog r-a m St u d i m a Si n g_

Apabhila pada k dian hari di kan kesalahan isi dan/atau redaksi laporan ini.

ketua kelompok kegiatan akan melakukan perbaikan sebagaimana mestinva. l I I a s I n g

Jakarta, 12 Scptember 2022

Telah diperiksa oleh Ketua Kelompok
Randi Ramlivana, M.Pd. Zetty Karvati
NN O3230TRR0

Mengetahui,
Ketua Program Studi

s o Lembar periksa
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KATAPENGANTAR 1. Kata pengantar dibuat tidak sepanjang biasanya.
gt g o o st g s S Tidak perlu ucapkan banyak terima kasih kepada
Bahasa Ind ia sebagai per jawaban. Maksud dari laporan kegiatan ini Setiap pihak yang membantu.

adalah (1) supaya dosen hui rincian kegi (2) supaya mahasi dapat

mengevaluasi kegiatan yang telah dilaksanakan, dan (3) supava ada perbaikan dan

untuk | 1 kegi di wakiu d: Selain itu,

laporan kegi

ini juga diharapkan dapat dimanfastkan oleh pihak lain dalam

pengembangan kegiatan serupa.

Jakarta, 12 September 2022

Tim Pelaksana

Kata pengantar
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Tabel 1.1 Jadwal Kegiatan

Bulan Minggu ke- Aktivitas

Januari 3 Belajar

Sumber: dokumentasi pribadi
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Gambar 1.1 Wajah Senyum

Sumber: dokumentasi pribadi
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A Terima kasih
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