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PENGERTIAN PROPOSAL

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

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




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 yang memberi arah bagi Pengurus atau Panitia dalam melaksanakan kegiatan
tersebut sehingga membantu memudahkan tim pelaksana dalam melaksanakan kegiatan/program.




JENIS-JENIS PROPOSAL

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

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




TEKNIK PENYUSUNAN PROPOSAL

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

Berikut ini langkah-langkah menyusun proposal:

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

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.
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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




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
dari yang lain. Cukup ditulis dalam kata-kata “PROJECT PROPOSAL’
atau “PROPOSAL KEGIATAN” atau “PROPOSAL’ atau “USULAN
KEGIATAN"” dan lain sebagainya.




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
mungKkin, jika perlu dengan kalimat mengundang keinginan orang
untuk mengetahui lebih banyak lagi kegiatan tersebut. Misalnya
“PERTEMUAN NASIONAL MAHASISWA TEKNIK”, “LATIHAN DASAR
KEPEMIMPINAN" dll




UNSUR-UNSUR PROPOSAL

3. Tema Kegiatan

Tema kegiatan biasanya merupakan suatu gambaran umum dari
kegiatan sesuai dengan momentum pelaksanaannya. Dalam tema
Ini 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 dari upaya penyelenggaraan kegiatan. Tema
harus disusun dengan bahasa yang singkat padat dan jelas.




UNSUR-UNSUR PROPOSAL

4. Latar Belakang/Pendahuluan

Berisi pokok-pokok pikiran yang melatar-belakangi
penyelenggaraan kegiatan tersebut. Bagian ini 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.




UNSUR-UNSUR PROPOSAL

5. Landasan Kegiatan
Pada bagian ini diharapkan kegiatan yang akan dilakukan adalah dari

pihak program organisasi/kebutuhan organisasi dari Devisi/Departemen
dibawahnya, juga harus diuraikan landasan atau konstitusi (misalnya:
Alkitab, UUD, AD/ART, dll) yang memperkuat kegiatan itu
dilaksanakan.




UNSUR-UNSUR PROPOSAL

6. Tujuan

Bagian ini 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, mengenai 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 “ dari tujuan yang makro tersebut. Dengan asumsi

N’:":rmﬂatas (meningkatkan skill managemen Organisasi), maku
khusus bisa beruna: Meninakatkan Kemambuan Komputer.

U|uan



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 terdiri dari 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




UNSUR-UNSUR PROPOSAL

9. Materi/Acara.

Jika materi kegiatan yang berbentuk ilmiah, materi-materi harus disebutkan
secara rinci. Sebuah pelatihan kader, misalnya, tentu saja terdiri dari beberapa
materi. Setiap materi memiliki kisi-kisi yang bertujuan untuk mengarahkan
materi dalam fokus yang jelas, materi dan kisi-kisi berfungsi sebagai “rambu-
rambu” dalam kegiatan tersebut. Jika berbentuk seminar, jelaskan juga
materi-materi dan kisi-kisi atau tujuan dan sasaran kegiatan atau
program tersebut secara terstruktur.

10. Nara Sumber

Bagian ini 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.




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.

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
peldkEDaBMNRpiatan yang direncanakan oleh penyelenggara.




UNSUR-UNSUR PROPOSAL

14. Organisasi/Panitia Pelaksana

Bagian ini 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.




UNSUR-UNSUR PROPOSAL

15. Lain-lain
Bila diperlukan dapat disertakan format-format atau gambar-gambar yang
memperjelas rencana kegiatan tersebut.

UNTAR




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

Imfxi&ggan tentang data anggaran. Yang lebih bijak adalah menunjukkan
0? a anggaran riil kegiatan. ‘




UNSUR-UNSUR PROPOSAL

17. 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.

18. 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.

19. Lampiran Proposal

Untuk menguatkan proposal bisa disertakan lampiran yang memberi dukungan,
dapat berupa: surat-surat rekomendasi, panitia pelaksana, lampiran detail

I en-dokumen, gambar-gambar dan lain sebagainya.
ORAATE p
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