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Nomor: 418-R/UNTAR/Pengabdian/11/2022

Rektor Universitas Tarumanagara, dengan ini menugaskan kepada saudara:

TRI SUTRISNO, S.Si., M.Sc.

Untuk melaksanakan kegiatan pengabdian kepada masyarakat dengan data sebagai berikut:

Judul : Narasumber Pada Kegiatan Latihan Keterampilan Manajemen Mahasiswa
(LKMM) ke 52
Mitra . Lembaga Kemahasiswaan dan Alumni Universitas Tarumanagara

Periode . 13-15 Desember 2021
URL Repository :

Demikian Surat Tugas ini dibuat, untuk dilaksanakan dengan sebaik-baiknya dan melaporkan hasil
penugasan tersebut kepada Rektor Universitas Tarumanagara

18 Februari 2022
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Prof. Dr. Ir. AGUSTINUS PURNA IRAWAN
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Disclaimer: Surat ini dicetak dari Sistem Layanan Informasi Terpadu Universitas Tarumanagara dan dinyatakan sah secara hukum.
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6 Desember 2021

Nomor : 1019-KLMA/7208/UNTAR/XI11/2021
Lampiran : Susunan Acara

Pdrihal :  Undangan LKMM 52

Kepada Yth.:

Bapak Tri Sutrisno, S.Si., M.Sc.
Universitas Tarumanagara

Sehubungan dengan kegiatan Latihan Keterampilan Manajemen Mahasiswa ke 52 (LKMM-52)
Universitas Tarumanagara, yang akan dilaksanakan pada Tanggal 13 — 15 Desember 2021,
bertempat di Camp Hulu Cai Resort, kami mohon kesediaan Bapak untuk Memberikan Materi
pada LKMM ke 52, pada :

Hari / Tanggal . Senin, 13 Desember 2021
Acara . Latihan Keterampilan Manajemen Mahasiswa (LKMM)
Tempat : Camp Hulu Cai Resort, Cibedug - Bogor

Untuk waktunya kami menyesuiakan agenda Bapak, terlampir kami sampaikan Susunan
Acara LKMM 52 Universitas Tarumanagara.

Demikian undangan ini kami sampaikan, atas perhatian Bapak kami mengucapkan terima
kasih.

Tembusan Yth.:

1. Bapak Rektor

Kepala Humas

Ka. Biro Adm. Rektorat
Kabag. Admawa

Para Manajer Lemawa
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Jl. Letjen S. Parman No. 1, Jakarta 11440
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Universitas Tarumanagara

PIAGAM PENGHARGAAN

Nomor : 016-KLMA/125/UNTAR/1/2022

Diberikan Kepada

Tri Sutrisno, S.Si., M.Sc.

PEMBICARA

Latihan Keterampilan Manajemen Mahasiswa Angkatan 52 Tahun Akademik 2021 - 2022
dengan tema
“The Keys to Become Integrity Leader”
diselenggarakan oleh Lembaga Kemahasiswaan dan Alumni Universitas Tarumanagara
di Camp Hulu Cai, pada tanggal 13 - 15 Desember 2021

Jakarta, 10 Januari 2022
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TEKNIK PENYUSUNAN
PROPOSAL

Tri Sutrisno, S.S1., M.Sc.

Lembaga Kemahasiswaan dan Alumni

Universitas Tarumanagara
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PENGERTIAN PROPOSAL

»Proposal berasal dari Bahasa inggris yaitu fo propose yang berarti
mengajukan.

»Proposal dapat diartikan sebagai bentuk pengajuan atau
permohonan, penawaran baik berupa i1de, gagasan, pemikiran
maupun rencana secara sistematis dan terperinci kepada pihak lain
untuk mendapatkan dukungan baik 1tu sifatnya perizinan,
persetujuan, dana dan lain-lain.
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MANFAAT PROPOSAL

» Meyakinkan agar program memperoleh dukungan(material maupun finansial) dari donator, Lembaga Dana, dermawan,

lembaga pemerintah, Perusahaan , alumni, dan lain-lain.

» Dapat memberi gambaran kegiatan yang akan diselenggarakan.

» Menjelaskan secara tidak langsung kepada pihak-pihak yang ingin mengetahui mengapa kegiatan tersebut harus

dilaksanakan.

» Menjadi rencana yanﬁ memberi arah bagi Pengurus atau Panitia dalam melaksanakan kegiatan tersebut sehingga
membantu memudahkan tim pelaksana dalam melaksanakan kegiatan/program.

- BN STARS [ T3] .
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JENIS-JENIS PROPOSAL

1. Proposal Rencana Kegiatan (Usaha/Bisnis, Organisasi
pengurus/kegiatan)

2. Proposal Penelitian (magang, skripsi, tesis, PKM)
3. Proposal Sponsorship

) UNTAR =
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TEKNIK PENYUSUNAN PROPOSAL

Proposal disusun sebelum suatu kegiatan dilaksanakan dan dibuat sedemikian rupa agar
mudah dipahami oleh orang-orang yang membacanya.

Berikut 1ni langkah-langkah menyusun proposal:

1. Menunjuk seseorang atau beberapa orang yang memiliki keahlian sebagai penyusun
proposal.

2. Sebaiknya orang tersebut memiliki keterkaitan dengan kegiatan yang akan
diselenggarakan.

3. Penyusun proposal mempersiapkan bahan-bahan dan informasi yang diperlukan, dan
selanjutnya membuat Draft Proposal.

UNTAR =257 0 ZElS 1z
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TEKNIK PENYUSUNAN PROPOSAL

4. Draft proposal dibicarakan dalam forum musyawarah untuk dibahas, direvisi dan
disetujui.

5. Dibuat proposal yang telah disempurnakan untuk dipergunakan sebagaimana mestinya.

6. Proposal diperbanyak dan didistribusikan kepada pihak-pihak yang dituju, baik internal
maupun eksternal

UNTAR (=22 00 < Ele 1=
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UNSUR-UNSUR PROPOSAL

Pada dasarnya tidak ada keseragaman formal atau format baku mengenai penulisan
proposal, tetapi proposal sangat perlu disusun secara sistematis guna mempermudah
pembaca.

Berikut adalah unsur-unsur proposal :
1. Kepala Proposal
Merupakan awal proposal yang dilihat oleh para pembaca. Dibuat cukup menarik dengan

huruf capital letter berukuran besar, lebih besar dar1 yang lain. Cukup ditulis dalam kata-kata
“PROJECT PROPOSAL” atau “PROPOSAL KEGIATAN” atau “PROPOSAL” atau
“USULAN KEGIATAN” dan lain sebagainya.

UNTAR =257 0 ZElS 1z
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UNSUR-UNSUR PROPOSAL

2. Nama Kegiatan

Setiap Organisasi yang merencanakan sebuah kegiatan harus membuat “Nama-nama” dari
kegiatan, atau acara yang akan dilaksanakannya. Nama tersebut merupakan judul kegiatan
dan menunjukkan kegiatan yang akan dilaksanakan. Nama kegiatan menjadi penting untuk
membedakan antara sebuah kegiatan dengan kegiatan lainnya. Nama kegiatan diusahakan
dibuat semenarik mungkin, jika perlu dengan kalimat mengundang keinginan orang untuk
mengetahui lebih banyak lagi kegiatan tersebut. Misalnya “PERTEMUAN NASIONAL
MAHASISWA TEKNIK”, “LATIHAN DASAR KEPEMIMPINAN”, “PELATIHAN
PHOTOSHOP”, “KUNJUNGAN INDUSTRI”, “PAMERAN”, “LOMBA”, “WEBINAR”,
“FORUM”, dll
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UNSUR-UNSUR PROPOSAL

3. Tema Kegiatan

Tema kegiatan biasanya merupakan suatu gambaran umum dari kegiatan sesuai dengan
momentum pelaksanaannya. Dalam tema in1 pula secara eksplisit/implisit visi dari kegiatan
atau program itu. Ditulis isu sentral yang ingin diwujudkan / dikumandangkan, misalnya:
“YESUS IDOLAKU”, “TO BE A REAL ENTREPRENEUR”. Tema merupakan semangat
dar1 upaya penyelenggaraan kegiatan. Tema harus disusun dengan bahasa yang singkat padat
dan jelas.

Tema Leadership . the one and only leader
Tema Kunjungan Industri : membuka mata dengan teknologi
Tema Pelatihan : semua pasti bisa ahli

= —— T A |EESTARS (23] s
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UNSUR-UNSUR PROPOSAL

4. Latar Belakang/Pendahuluan

Berisi pokok-pokok pikiran yang melatar-belakangi penyelenggaraan kegiatan tersebut.
Bagian in1 amat berperan penting dalam memberikan informasi apa sebenarnya latar
belakang pemikiran yang mendasari pelaksanaan disebuah kegiatan.

Latar belakang disampaikan dengan bahasa yang menarik, logis dan argumentatif untuk
meyakinkan pembaca bahwa rencana kegiatan tersebut memang patut diselenggarakan.

Analisis kondisi lingkungan, Survei, Angket

@) UNTAR =22
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UNSUR-UNSUR PROPOSAL

5. Landasan Kegiatan

Pada bagian 1n1 diharapkan kegiatan yang akan dilakukan adalah dari pihak program
organisasi/kebutuhan organisasi dar1 Devisi/Departemen dibawahnya, juga harus diuraikan
landasan atau konstitusi (misalnya: Alkitab, UUD, AD/ART, dll) yang memperkuat kegiatan
itu dilaksanakan.

UNTAR (=22 00 < Ele 1=
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UNSUR-UNSUR PROPOSAL

6. Tujuan
Bagian in1 menjelaskan apa tujuan yang ingin dicapai oleh sebuah kegiatan.

Tujuan juga bisa dibedakan dalam “Tujuan Umum” dan “Tujuan Khusus”.

Tujuan Umum adalah tujuan secara umum yang ingin dicapai oleh sebuah kegiatan,
mengenal masalah-masalah yang bersifat makro atau merupakan tujuan yang tertuang dalam
AD/ART organisasi misalnya: Meningkatkan Skill managemen Organisasi.

Tujuan Khusus adalah yang bersifat mikro atau lebih teknis yang merupakan “terusan “
dar1 tujuan yang makro tersebut. Dengan asumsi tujuan umum diatas (meningkatkan skill
managemen Organisasi), maka tujuan khusus bisa berupa: Meningkatkan Kemampuan
Komputer, Administrasi.
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UNSUR-UNSUR PROPOSAL

7. Target/sasaran

Menunjukkan target (sasaran) kegiatan yang akan deselenggarakan. Dengan menyelenggarakan
kegiatan tersebut diharapkan diperoleh hasil-hasil nyata. Tujuan bersifat abstrak sedangkan target
lebih bersifat konkret Target boleh dicantumkan lebih dari satu.

8. Bentuk Kegiatan/ Program

Sebuah nama kegiatan tertentu terdir1 dar1 beberapa item kegiatan, Misalnya, nama kegiatan: Harlah
IPNU, bisa berbentuk rangkaian kegiatan sebagai berikut:

a. Seminar

b. Parade Seni

c. Bakti Sosial

d. Lomba-lomba

¢. Pelatihan

f. DIl

Universitas Tarumanagara UNTAR untuk INDONESIA
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UNSUR-UNSUR PROPOSAL

9. Materi/Acara.

Jika materi kegiatan yang berbentuk 1lmiah, materi-mater1 harus disebutkan secara rinci. Sebuah
pelatihan kader, misalnya, tentu saja terdir1 dar1 beberapa materi. Setiap matert memiliki kisi-kisi
yang bertujuan untuk mengarahkan mater1 dalam fokus yang jelas, materi dan kisi-kis1 berfungsi
sebagail “rambu-rambu” dalam kegiatan tersebut. Jika berbentuk seminar, jelaskan juga materi-materi
dan kisi-kis1 atau tujuan dan sasaran kegiatan atau program tersebut secara terstruktur.

10. Nara Sumber

Bagian in1 menerangkan siapa yang diundang sebagai nara sumber dalam kegiatan tersebut,
sesuaikan materi dengan nara sumbernya, juga perlu dicantumkan namanya serta gelar dari nara
sumber tersebut.

UNTAR = 257" 0L ZERS te
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UNSUR-UNSUR PROPOSAL

11. Sasaran / peserta
Yang kami maksudkan disini adalah untuk siapa kegiatan atau program tersebut
dilaksanakan. Perlu juga dicantumkan disini adalah berapa jumlah dari peserta.

SMP, SMA, Mahasiswa, Karyawan, Masyarakat Umum, Panitia tidak masuk

12. Waktu
Memberi gambaran kapan kegiatan tersebut akan diselenggarakan. Bila perlu dilengkapi

dengan Time Schedule kegiatan secara kronologis.

13. Tempat
Memberi gambaran dimana kegiatan tersebut akan diselenggararakan. Bila perlu dapat
dibuatkan denah (peta) lokasi pelaksanaan kegiatan yang direncanakan oleh penyelenggara.

Universitas Tarumanagara UNTAR untuk INDONESIA
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UNSUR-UNSUR PROPOSAL

14. Organisasi/Panitia Pelaksana

Bagian in1 mencantumkan nama lembaga yang bertanggungjawab dalam kegiatan tersebut.
Kemudian sebutkan Organisasi pelaksananya atau yang lazim kita sebut Panitia, kepanitiaan
biasanya terdiri dari dua (2) unsur yaitu:

a. Panitia Pengarah atau Steering Committee (SC) yang bertugas membuat kebijakan seputar materi
kegiatan, atau konsep Dasar pelaksanaan kegiatan.

b. Panitia Pelaksana atau Organizing Committee (OC) yang bertugas dalam hal-hal yang bersifat
operasional, biasanya terdiri dari Panitia Paniti (Ketua, Sekretaris, Bendahara) dan Seksi-seksi,
Divisi-divisi atau Bidang-bidang.

Daftar nama Panitia tersebut dicantumkan pada lembaran tersendiri atau sebagian lampiran.

15. Lain-lain
Bila diperlukan dapat disertakan susunan acara dan format-format atau gambar-gambar yang
memperjelas jadwal/rencana kegiatan tersebut bisa dibuat dalam bentuk tabel (minggu, bulan).

U h I'TA R g | A ‘— SR @2 ;;:-! A Kl g
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UNSUR-UNSUR PROPOSAL

16. Anggaran

Biasanya kegiatan ini terdiri dari : anggaran dana dan sumber-sumber pendanaan. Tuliskan berapa jumlah dana
yang diperlukan secara keseluruhan. Sedangkan mengenai perincian kebutuhannya biasanya ditulis dalam
lampiran proposal. Adapun sumber pendanaan juga ditulis sesuai dengan kebijakan organisasi pelaksana
kegiatan, misalnya : kas organisasi/subsidi pengurus, sponsor, donator, bantuan yang tidak mengikat, dll.

Usahakan dalam menyusun anggaran biaya kegiatan penggunaan dan alokasi dana disebutkan secara rinci,
jangan terlalu global, dicantumkan juga dari mana kira-kira anggaran tersebut diperoleh, perlu diingat jangan
mencantumkan “biaya tak terduga” karena hal itu menunjukkan kurangnya sifat profesionalitas pembuat
proposal. Penggunaan dan alokasi disusun secara seimbang dan diperinci secara detail.

Salah satu kecenderungan kita dalam membuat proposal adalah kita me”mark up” anggaran sebuah program
atau kegiatan. Itu juga menunjukkan bahwa kita telah melakukan kebohongan tentang data anggaran. Yang
lebih bijak adalah menunjukkan apa adanya tentang anggaran riil kegiatan.
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UNSUR-UNSUR PROPOSAL

16. Anggaran
Sumber dana (Bipeks, kas orma, 1uran peserta, sponsor)

* Pengeluaran

* Persiapan kegiatan : pembuatan proposal, biaya survei, DP transport akomodasi konsumsi, proposal
sponsor, spanduk promosi, leaflet, publikasi web, dll

* Pelaksanaan kegiatan : pelunasan akomodasi transport, pembayaran pemandu pembicara, bayar
konsumsi, biaya seminar, komponen habis pakai, spanduk acara, buku acara, semua berhubungan
dengan hari H

* Pasca kegiatan : pembuatan LPJ, pembelian materai, publikasi hasil kegiatan, dokumentasi hasil
kegiatan

* Semua pengeluaran dirinci, pengeluaran diatas 5 juta diberi materai Rp10.000 sesuai aturan terbaru dari
pemerintah, jadwal pencairan dana(bila total lebih dari 10 juta). Termasuk honor untuk pengenaan pajak

17. Tolok Ukur Keberhasilan

Universitas Tarumanagara UNTAR untuk INDONESIA
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UNSUR-UNSUR PROPOSAL

18. Konfirmasi/Kontak person
Maksudnya adalah orang atau pihak yang dapat dihubungi secara langsung untuk program atau kegiatan
tersebut. dapat dicantumkan nomor telepon, nomor HP, atau e-mail.

19. Penutup

Bagian ini menjadi ringkasan rencana kegiatan dan tekad untuk mewujudkan aktivitas yang telah disusun dan
harapan dukungan dan partisipasi pihak-pihak yang terkait dan bersimpati demi terlaksananya kegiatan
tersebut.

Bagian akhir proposal ditandatangani oleh panitia dan diketahui oleh pengurus organisasi, sedangkan lampiran
anggaran dana biasanya ditandatangani oleh bendahara. Tanda tangan dan stempel harus asli, bukan foto copy.

20. Lampiran Proposal
Untuk menguatkan proposal bisa disertakan lampiran yang memberi dukungan, dapat berupa: surat-surat
rekomendasi, panitia pelaksana, lampiran detail anggaran, dokumen-dokumen, gambar-gambar dan lain

sebagainya.
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SISTEMATIKA PROPOSAL KEGIATAN

1. Halaman cover s/d daftar isi menggunakan huruf i, 11, 111, ... yang diletakkan pada sudut
kanan bawah

2. Halaman inti proposal (pendahuluan s/d lampiran) nomor halaman dengan angka arab: 1,
2, 3, ...yang diletakan pada sudut kanan atas

3. Tipe huruf menggunakan 7imes New Roman ukuran 12

4. Teks menggunakan jarak baris 1.15 spasi dan perataan teks menggunakan rata kiri dan
rata kanan

5. Layout menggunakan ukuran kertas A-4, satu kolom, margin kir1 4 cm, margin kanan,
atas, bawah masing” 3 cm

6. Huruf miring untuk kata dalam bahasa asing

UNTAR =257 0 ZElS 1z
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TERIMA KASIH

Lembaga Kemahasiswaan dan Alumni

Universitas Tarumanagara
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TEKNIK PENYUSUNAN LPJ
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Pengertian Laporan

« Laporan adalah penyampaian informasi pokok yang
berhubungan dengan pelaksanaan suatu tugas atau tanggung

jawab yang dibebankan pada seseorang atau badan.

DUNTAR (=457 00 £ 1=
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Fungsi Laporan

1. Pertanggungjawaban

2. Penyampaian informasi

3. Alat dokumentasi

4. Alat pengawasan dan perbaikan
5. Dasar pengambilan keputusan




Pengertian LPJ

* Laporan Pertanggungjawaban adalah suatu dokumen tertulis yang
disusun dengan tujuan memberikan laporan tentang pelaksanaan
kegiatan dari suatu unit organisasi kepada unit organisasi yang lebih

tinggi atau sederajat.
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Manfaat LP]

e Laporan pertanggungjawaban berguna sebagai bahan evaluasi
terhadap seluruh proses pelaksanaan kegiatan dan hasil-hasil yang
dapat dicapai dari kegiatan tersebut, yang selanjutnya dapat dijadikan
sebagai bahan pertimbangan bagi perbaikan-perbaikan dan
peningkatan kualitas pelaksanaan kegiatan pada masa yang akan

datang.




Cakupan LP]

Laporan pertanggungjawaban pada dasarnya mencakup:
1.Laporan pelaksanaan kegiatan

2.Laporan penggunaan dana.

3.Laporan Pertanggungjawaban tersusun secara:

- Sistematis (mengikuti susunan/urutan tertentu yang bersifat logis);

- Komprehensif (mencakup keseluruhan informasi yang perlu
diketahui, yaitu meliputi SW+1H: What, Why, When, Where, Who,

How),
- Terpadu, saling terkait antar satu bagian dengan bagian yang lain;
- Dengan format ukuran kuarto 1,5 spasi dengan margin 4-3-3-3.

2 UNTAR = 2= O V£ s t==
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Sistematika LPJ

* Laporan Pertanggungjawaban tersusun dengan sistematika sebagai berikut:
1. Halaman Depan Laporan Kegiatan
2. Halaman Pengesahan
3. Pengantar
4. Bab | Pendahuluan
- Dasar Pemikiran
- Nama Kegiatan
- Tema Kegiatan
- Bentuk kegiatan
- tujuan, sasaran dan target .

£ glJ NTAR = [2A27F 0 ZERS 1=
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Sistematika LPJ

5. Bab Il Pelaksanaan Kegiatan

- Tahap persiapan

- Tahap pelaksanaan

- Hasil capaian

- Faktor pendukung dan penghambat
6. Bab Ill Penutup

- Usul dan Rekomendasi

- Kata Penutup

DUNTAR (=457 00 £ 1=
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Sistematika LPJ

/. Lampiran
- Media publikasi (Pamphlet tau leaflet dan brosur)
- Dokumentasi (foto-foto kegiatan)
- Surat-surat (surat ijin kegiatan, penggunaan tempat)
- Rincian Realisasi Penggunaan Dana
- Bukti” Pembelanjaan dan pengeluaran
susuai dengan ketentuan yang berlaku

UNTAR | ........... SSTARS (63 2 'o/% o,
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SUSUNAN KEPANITIAAN

* Sama dengan di proposal

* Bisa berubah sesuai dengan situasi pelaksanaan bila dirasakan butuh
penambahan
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anggaran

* Pemasukan
v'Bisa berubah, mungkin saja ada tambahan (tambahan dana bantuan fakultas,
univ, sponsor)
* Pengeluaran
v'Dipisahkan pengeluaran berdasarkan sie.
v'Tabel dipisah, ada kolom kiri dari proposal dan kolom kanan real pengeluaran
v'Pengenaan pajak atas honor
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Variasi penggunaan anggaran

* Bipeks = ada sisa = kembalikan

* Bipeks dan bantuan = ada sisa = kembalikan (boleh ke bipeks atau ke
asal bantuan)

 Bipeks, bantuan, iuran = ada sisa =2 masuk kas Lembaga (bila
penggunaan dana bipeks dan bantuan sudah habis)

* Bipeks, bantuan, iuran dan sponsor = masuk kas Lembaga (bila
penggunaan dana bipeks dan bantuan sudah habis)

Catatan: pengembalian uang bipeks, tidak hangus, bisa digunakan

untuk kegiatan proker lain
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TOLAK UKUR KEBERHASILAN

* Menjawab dari proposal

* Bisa dengan menggunakan kuisioner
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PENUTUP

e Kalimat penutup
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Lembar pengesahan

* Disesuaikan di setiap lembaga
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lampiran

* Foto kegiatan (untuk pembuktian semua kegiatan)

* Bon harus asli, lebih dari 5 juta harus ada materai Rp 10.000

v'Cap toko
v'Bon pembelian tiket dll (bukan tiketnya)

v'Jangan dimasukkan pembelian oleh2

* Hasil rapat evaluasi
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Format cd Ipj

 Laporan LPJ sebelum dijilid = scan dulu (keseluruhan) =2 bisa di
Ditmawa

* Foto kegiatan dibuat folder tersendiri
v'Jika Juara sertakan sertifikat, foto penyerahan hadiah & piala
v'Jika baksos ada foto kegiatan dan juga foto Bersama

v'Stuban (studi banding) foto kegiatan + foto Bersama + slide presentasi dr univ
yg bersangkutan (slide pada folder tersendiri)
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Contoh Nota yang benar
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Contoh nota yang salah
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TERIMA KASIH

Lembaga Kemahasiswaan dan Alumni
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