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KATA PENGANTAR 

 

Dengan penuh rasa syukur yang mendalam, kita panjatkan puji ke 

hadirat Allah SWT, Sang Pemilik Segala Hikmah. Berkat rahmat dan 

tuntunan-Nya, Pusdiklat Tenaga Administrasi, Badan Litbang dan Diklat 

Kementerian Agama dengan bangga mempersembahkan Modul Pelatihan 

Teknis Administrasi ini. Karya ini tak akan terwujud tanpa semangat dan 

sumbangsih dari berbagai pihak. Untuk itu, kami mengungkapkan rasa 

terima kasih setulusnya kepada Para Pelaksana, dan terutama para 

Penyusun yang telah mencurahkan dedikasinya. 

Semoga modul ini menjadi jejak berharga dalam perjalanan 

meningkatkan kualitas pelatihan di lingkungan Kementerian Agama. Setiap 

bab dan paragraf di dalamnya dirancang sebagai cerminan dari Kurikulum 

dan Silabus (Kursil) yang telah disusun dengan teliti, menyingkap standar 

kompetensi, indikator keberhasilan, hingga rincian materi yang 

memperkaya wawasan para peserta pelatihan. 

Harapan kami, modul ini tidak hanya menjadi panduan, tetapi juga 

pendorong bagi peserta untuk menyelami pembelajaran dengan 

antusiasme, serta mempermudah tugas para fasilitator dalam 

menyampaikan ilmunya. Semoga setiap halaman yang terurai ini menjadi 

langkah menuju pencapaian pembelajaran yang lebih bermakna dan tujuan 

yang diharapkan. 

Jakarta, 20 September 2024 

Kepala Pusdiklat Tenaga 

Administrasi 

  

  

Dr. Syafi'i, M.Ag 
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PETUNJUK PENGGUNAAN MODUL 

 

Widyaiswara/Fasilitator diharapkan mengikuti petunjuk penggunaan Modul 

Laporan Hasil Analisis Isu Strategis, sebagai berikut:  

1. Mempelajari dan memahami Rencana Pembelajaran Mata Pelatihan 

(RBPMP), Rencana Pembelajaran (RP), dan Modul Laporan Hasil 

Analisis Isu Strategis ini.  

2. Harus konsisten menjelaskan Mata Pelatihan ini sesuai urutan 

penyajian dalam RP dan substansi yang tercantum dalam Modul.   

3. Menguasai atau memahami buku / bahan referensi termasuk peraturan 

perundang-undangan yang terkait.   

4. Diperbolehkan memberikan pengayaan dari bahan tayangan standar 

yang ada dalam modul, sepanjang untuk menambah wawasan peserta 

dan mengikuti perkembangan peraturan, referensi, data/informasi yang 

relevan.  

5. Sedapat mungkin untuk mengupload peraturan, buku-buku landasan 

teori yang dapat memudahkan peserta mempelajari materi yang akan 

disampaikan secara mandiri bila pembelajaran dilakukan dengan e-

Learning.   

6. Jika ada kebijakan-kebijakan baru dapat ditambahkan dalam 

penyampaian materi/bahan ajar pelatihan ini. 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

A. Latar Belakang 

Sebagai penyelenggara pelayanan publik atau pelayan 

masyarakat (Mensah, 2019). Dalam perkembangannya organisasi 

birokrasi dihadapkan kepada berbagai tantangan yang lebih banyak 

dipengaruhi oleh perubahan lingkungan strategis yang cepat serta 

dipacu oleh pesatnya ilmu pengetahuan, teknologi, komunikasi 

serta informasi yang berimplikasi kepada orientasi (Gorwa, 2019) 

dan kinerja organisasi birokrasi yang dituntut untuk lebih profesional 

dalam melaksanakan tugas dan fungsinya (Zhu et al., 2019). 

Pengelolaan pelayanan dan meningkatkan kualitas layanan bagi 

masyarakat merupakan tujuan dari terselenggaranya birokrasi 

pemerintahan yang efektif, sehingga birokrasi pemerintahan pada 

konteks ini menjadi alat dalam pencapaian tujuan dimaksud (Asadi 

et al., 2020). 

Perubahan bukan hanya sebuah pilihan akan tetapi sudah 

merupakan kebutuhan (Shneiderman, 2020). Bagi sebuah 

organisasi baik public maupun private (Patwa et al., 2021). Jika 

organisasi ingin mempertahankan eksistensinya atau 

mengembangkan organisasinya mengikuti visi serta tujuan 

organisasi tersebut mereka perlu melakukan adaptasi terhadap 

lingkungan eksternal organisasi yang selalu berubah sesuai 

perkembangan (Xu & Li, 2020). Informasi-informasi mendasar 

mengenai perubahan-perubahan atau adaptasi-adaptasi yang 

seharusnya dilakukan tersebut semuanya tersimpan dalam Isu-Isu 

Strategis (Yun & Liu, 2019). 

Dalam konteks ini, jika sebuah organisasi ingin mendapatkan 

respon yang positif dari lingkungan eksternalnya maka organisasi 

tersebut harus terlebih melakukan perubahan yang positif di internal 
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organisasinya (Kuziemski & Misuraca, 2020). Perubahan yang 

dilakukan bukanlah perubahan yang bersifat insidensial atau 

sewaktu-waktu akan tetapi perubahan tersebut haruslah bersifat 

sustainable/ terus menerus (La et al., 2020). Setiap perubahan 

lingkungan organisasi menuntut organisasi untuk beradaptas, dan 

setiap proses adaptasi memerlukan informasi-informasi yang 

menjadi petunjuk bagi organisasi dalam melakukannya (Madurai 

Elavarasan & Pugazhendhi, 2020). Untuk mendapatkan informasi-

informasi tersebut secara akurat dapat dilakukan melalui 

pengidentifikasian isu strategis (Li et al., 2020).  

Dengan mengetahui isu strategis kita dapat menganalisis 

lingkungan internal apa yang perlu mendapat perhatian untuk 

ditingkatkan, apa strategi yang relevan, serta kemana arah 

pengembangan organisasi dan lain sebagainya (Dutta et al., 2020). 

Kemampuan untuk menganalisis isu-isu strategis bisa dijadikan 

sebagai kekuatan pendorong untuk meningkatkan kinerja 

organisasi (Wang et al., 2019). Sejarah telah membuktikan 

bagaimana sebuah isu strategis mendorong atau 

melahirkan  perubahan-perubahan besar di dunia ini (Seddon et 

al., 2020). Sejarah Proklamasi Kemerdekaan Republik Indonesia, 

tidak dapat dipisahkan dari suatu isu strategis. Peristiwa 

pengeboman Jepang oleh sekutu tanggal 6 Agustus 1945 dan 

Jepang menyerah terhadap sekutu pada tanggal 15 Agustus 1945, 

yang dijadikan sebagai Isu Strategis oleh para pendahulu kita dan 

merespon peluang tersebut dengan segera memproklamirkan 

kemerdekaan negara Indonesia pada tanggal 17 Agustus 1945.  

Pelatihan Isu-Isu Strategis Organisasi menjadi suatu kebutuhan 

yang harus dilakukan oleh setiap organisasi penyelenggara 

pelayanan publik sebagai respon terhadap perkembangan ilmu 

pengetahuan yang cepat dan masif, yang menyebabkan semakin 

kompleksnya kebutuhan masyarakat (Liang et al., 2021). Hal ini 
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menuntut organisasi mempunyai kepekaan dalam membaca isu-isu 

strategis yang berkembang, melakukan penyesuaian guna 

memenuhi kebutuhan masyarakat pengguna layanan (Khan et al., 

2022). Dalam rangka mencapai tujuan tersebut, maka disusun 

Modul Laporan Hasil Analisis Isu Strategis yang akan dijadikan 

sebagai acuan dalam proses penyelenggaraan Pelatihan Teknis 

Isu-Isu Strategis Organisasi Pusdiklat Tenaga Administrasi dan 

Balai Diklat Keagamaan, serta Loka Diklat Keagamaan. 

 

B. Deskripsi Singkat 

Modul ini membahas atau membekali peserta untuk mampu 

menyusun laporan hasil analisis isu-isu strategis organisasi, satuan 

kerja dan unit kerja. Pembelajaran meliputi konsep dasar 

penyusunan laporan dan simulai menyusun laporan hasil analisis 

isu-isu strategis. Pembelajaran dalam mata pelatihan ini 

dilaksanaan secara tatap muka (klasikal) dengan menggunakan 

metode ceramah interaktif, diskusi kelompok dan simulasi. 

Keberhasilan pembelajaran dinilai dari kemampuan peserta dalam 

menyusun laporan hasil analisis isu dengan baik dan benar. 

C. Tujuan Pembelajaran 

1. Hasil Belajar 

Setelah membaca modul ini, peserta diharapkan mampu 

Menyusun laporan analisis isu-isu strategis organisasi, satuan kerja 

dan unit dengan baik dan benar. 

2. Indikator Hasil Belajar  

Setelah mengikuti pembelajaran ini, peserta dapat: 

a) Menjelaskan konsep penyusunan laporan; 

b) Menyusun laporan hasil analisis isu – isu strategis organisasi, 

satuan kerja dan unit kerja.  
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D. Materi Pokok Penyusunan Laporan Isu-Isu Strategi Organisasi. 

Materi Pokok terdiri atas: 

1. Konsep (Tahapan) Penyusunan Laporan: 

- Konsep Dasar Penyusunan Laporan 

- Prinsip Penyusunan Laporan 

2. Simulasi (Praktik) Penyusunan Laporan Hasil Analisis Isu-Isu 

Strategis Organisasi 

E. Metode 

Metode yang dipergunakan dalam mata pelatihan ini meliputi 

pembelajaran klasikal, ceramah interaktif, diskusi kelompok, dan 

simulasi 

F. Media  

Media yang dipergunakan meliputi laptop, komputer, LCD, ATK, dan 

lain sebagainya, 

G. Alokasi Waktu 

Modul ini diberikan selama 8 Jp dalam pelatihan klasikal. 
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BAB II 

KONSEP PENYUSUNAN LAPORAN 

 

A. Indikator Keberhasilan 

   

 

 

B. Konsep Dasar Penyusunan Laporan dan Prinsip Penyusunan 

Laporan 

Bab ini akan menjelaskan mengenai konsep penyusunan 

laporan yang meliputi konsep dasar penyusunan laporan dan prinsip 

penyusunan laporan. 

Sebagai Aparatur Sipil Negara (ASN) tentu tidak asing lagi 

mendengar kata Laporan. Menurut Wikipedia, laporan adalah suatu 

bentuk penyampaian berita, keterangan, pemberitahuan ataupun 

pertanggungjawaban baik secara lisan maupun secara tertulis. Salah 

satu cara pelaksanaan komunikasi dari pihak yang satu kepada pihak 

yang lainnya. Dalam Kamus Besar Bahasa Indonesia (KBBI), arti dari 

laporan adalah segala sesuatu yang dilaporkan atau sebuah berita. 

Laporan adalah suatu cara komunikasi yang dilakukan 

pembuat laporan dalam menyampaikan informasi kepada seseorang 

atau badan usaha yang bertanggung jawab untuk menerima 

laporan yang dibuat (Yang et al., 2019). Laporan adalah tulisan yang 

berisi hasil pengolahan data dan informasi dalam bentuk dokumen 

pendek, tajam, dan ringkas untuk tujuan dan khalayak tertentu 

(Bejaković & Mrnjavac, 2020). 

Kata laporan dalam bahasa Indonesia berasal dari kata report 

pada Bahasa Inggris. Kata ini dalam Bahasa Latin berasal dari 2 kata 

yaitu re yang artinya sarat atau mundur dan kata portare yang artinya 

membawa atau menyampaikan. Sehingga bila digabungkan menjadi 

Indikator Hasil Belajar : 

Setelah mengikuti pembelajaran ini peserta dapat menjelaskan konsep 

penyusunan laporan secara baik dan benar. 

https://www.gramedia.com/literasi/pengertian-laporan/
https://www.gramedia.com/literasi/pengertian-laporan/
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reportare artinya menyampaikan informasi secara lengkap dari apa 

yang telah diperoleh sebelumnya. 
 

Laporan merupakan penjabaran dari 5W1H yaitu (Dean et al., 

2022):  

1. What: Laporan memuat atau berisi tentang apa yang 

terjadi. 

2. Where: Laporan menggambarkan dimana kejadian itu 

terjadi. 

3. When: Laporan memuat kapan kejadian tersebut terjadi. 

4. Why: Laporan menjelaskan mengapa atau alasan kejadian 

tersebut terjadi. 

5. Who: Laporan berisi siapa saja pihak – pihak yang terlibat 

atau bertanggung jawab terhadap kejadian tersebut. Serta  

6. How: Laporan menjelaskan bagaimana kejadian tersebut 

terjadi. 

 

Selain itu laporan juga memiliki beberapa fungsi, antara lain :  

1. Sebagai Alat untuk Menyampaikan Sebuah Informasi 

  Laporan ini bisa digunakan untuk memberikan informasi 

mengenai hasil dari suatu kegiatan maupun untuk tujuan lainnya. 

Laporan merupakan bentuk penyampaian informasi yang berisi 

fakta mengenai suatu hal, baik secara lisan maupun tulisan. 

Informasi yang disampaikan melalui laporan juga bisa 

bermacam-macam isinya, tergantung kebutuhan. Mulai dari 

informasi berita, keterangan, pemberitahuan, hingga 

pertanggungjawaban. Fakta yang disajikan dalam laporanpun 

tentunya berdasarkan keadaan objektif yang telah dialami sendiri 

oleh orang yang bertugas membuat laporan. Terutama saat ia 

melakukan suatu pekerjaan atau kegiatan (Chatterjee, 2020). 

2. Sebagai Bahan Analisis 

Laporan juga dapat berfungsi sebagai bahan analisis, bila 
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dalam suatu organisasi terjadi sebuah masalah maka untuk 

mencari penyebabnya dan membuat rincian informasi mengenai 

masalah tersebut dalam bentuk penulisan laporan (Fioramonti et 

al., 2022). 

3. Sebagai Alat Pengawasan dan Bahan Evaluasi 

Dalam perusahaan yang berbasis pada skala besar dan 

terlibat dalam banyak aktivitas yang berbeda. Tidak mungkin 

bagi manajemen untuk mengawasi setiap orang di dalam 

perusahaan. Oleh karena itu, laporan sangat diperlukan untuk 

mengawasi tindakan setiap departemen hingga individu 

(Vanhamäki et al., 2020). 

4. Sebagai Bahan Pertanggungjawaban 

Di dalam laporan tertulis fakta – fakta yang menjadi bahan 

untuk pertanggungjawaban, sebuah fakta bisa diungkap atau 

diketahui setelah ada data dan/atau bukti akurat yang 

menyertainya. Tentunya fakta-fakta itu harus tertulis di dalam 

laporan, sehingga bisa menjadi bahan untuk 

pertanggungjawaban (Kaffashi & Shamsudin, 2019). 

5. Sebagai Bahan dalam Pengambilan Keputusan 

Laporan bisa digunakan oleh pimpinan untuk 

melaksanakan salah satu fungsi manajemen yaitu pengawasan. 

Informasi dapat diperoleh cukup lengkap melalui laporan, 

sehingga dapat dijadikan acuan sebagai pertimbangan untuk 

keperluan tertentu. Dalam sebuah organisasi penyusunan 

laporan menjadi suatu yang sangat penting untuk dilaksanakan, 

baik setelah melaksanakan kegiatan maupun dalam 

pengambilan suatu keputusan. Karena di dalam laporan tertulis 

seluruh informasi yang diperlukan bagi sebuah organisasi 

maupun bagi seorang pimpinan dalam organisasi atau unit kerja 

(Vesnic-Alujevic et al., 2020). 
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Adapun manfaat dari Sebuah Laporan (Polyakova et al., 2019): 

1. Laporan dapat memandu perbaikan dalam menyusun 

rencana kegiatan selanjutnya. 

2. Membantu penetapan kebijakan secara cepat. 

3. Laporan menjadi segala sumber informasi. 

4. Membantu mengetahui proses dan perkembangan 

peningkatan sebuah kegiatan. 

5. Membantu pencatatan dokumentasi. 

6. Membantu memecahkan masalah. 

 

Selain itu laporan juga dapat dikategorikan menjadi 5 (lima) jenis, 

yaitu (Capano et al., 2020) : 

1. Laporan berdasarkan waktu 

Laporan ini dibuat berdasarkan waktu, misalnya, laporan 

kegiatan karyawan setiap bulan. Laporan kegiatan ini memuat 

ringkasan kegiatan yang dilakukan para karyawan selama periode 

waktu tertentu (satu minggu atau satu bulan). Laporan semacam 

ini memberikan rincian tentang kinerja karyawan, jumlah proyek 

yang berhasil diselesaikan dan sedang ditangani, pemasukan dan 

pengeluaran, jumlah klien atau pelanggan, dan sebagainya. 

Laporan jenis ini disusun berdasarkan data rekapan dari laporan 

mingguan. Terkadang, laporan bulanan tidak hanya berisi laporan 

bulan ini, tapi juga bulan sebelumnya. 

Laporan berdasarkan waktu dibagi menjadi 2 (dua) laporan 

spesifik, yaitu : 

a. Laporan Insidental  

Laporan Insidental adalah yaitu sebuah laporan yang dibuat jika 

dibutuhkan. Contoh, jika terjadi masalah tak terduga dan untuk 

penyelesaiannya harus ada informasi yang rinci tentang 

masalah tersebut. Agar segera selesai, maka laporan insidental 

itu pun harus segera dibuat. 

https://www.gramedia.com/literasi/pengertian-laporan/
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b. Laporan Berkala 

Laporan berkala adalah sebuah laporan yang disusun secara 

rutin atau periodik dalam jangka waktu tertentu. Contoh, seperti 

laporan harian, laporan mingguan, laporan bulanan dan 

laporan tahunan. 

2. Laporan berdasarkan sifat 

Laporan berdasarkan sifat juga terbagi menjadi dua jenis. Ada 

laporan yang bersifat biasa dan laporan penting. 

a. Laporan biasa adalah sebuah laporan yang isinya bersifat 

biasa dan tidak rahasia, sehingga apabila laporan tersebut 

terbaca oleh orang lain tidak akan menimbulkan dampak 

negatif. 

b.  Laporan penting adalah sebuah laporan yang isinya berisi hal 

penting dan bersifat rahasia, sehingga laporan jenis ini hanya 

boleh diketahui oleh orang-orang tertentu saja yang menjadi 

tujuan pelaporan tersebut 

3. Laporan berdasarkan penyampaian 

Berbeda dengan dua jenis laporan sebelumnya. Laporan jenis 

ini berfokus pada penyampaiannya. Terdapat tiga jenis laporan 

berdasarkan penyampaiannya. 

a. Laporan lisan adalah sebuah laporan yang disampaikan secara 

lisan atau secara langsung. 

b. Laporan tertulis adalah sebuah laporan yang disampaikan 

secara tertulis seperti memo, surat, dan naskah. 

c. Laporan visual adalah sebuah laporan yang disampaikan 

melalui penglihatan. Contoh laporan visual yaitu laporan 

melalui media power point dalam presentasi. 

4. Laporan berdasarkan bentuk 

Adapun laporan jenis ini berfokus pada bentuk. Ada tiga jenis 

laporan berdasarkan bentuknya (Boin et al., 2021), yaitu 
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a. Laporan berbentuk memo merupakan laporan yang ditulis 

menggunakan memo. Karena berbentuk memo, isi laporannya 

tentu sangat pendek. Biasanya laporan ini digunakan untuk 

kepentingan internal dan dilakukan antar pimpinan atau pejabat. 

b. Laporan berbentuk surat merupakan sebuah laporan yang 

dibuat secara tertulis dalam bentuk surat. Isi dari laporan 

berbentuk surat ini, yaitu antara satu hingga empat halaman. 

Contoh laporan berbentuk surat, misalnya laporan jumlah siswa 

yang keluar dari sekolah. 

c. Laporan berbentuk naskah merupakan sebuah laporan yang 

disampaikan dalam bentuk naskah, baik itu dalam bentuk 

naskah pendek ataupun panjang. Contoh laporan berbentuk 

naskah yaitu notulen rapat atau laporan kegiatan kepanitiaan. 

5. Laporan berdasarkan isinya (Teede et al., 2023) 

Selain dari waktu, sifat, penyampaian, maupun bentuknya. 

Karena laporan merupakan sumber informasi dari banyak hal. 

Tentu ada juga jenis laporan berdasarkan isinya yang terbagi 

menjadi lima jenis. 

a. Laporan informatif adalah sebuah laporan yang hanya berisi 

informasi saja. 

b. Laporan analisis adalah sebuah laporan yang berisi tentang 

hasil analisis secara mendalam. 

c. Laporan kelayakan adalah laporan yang isi laporannya berisi 

tentang hasil pemilihan, mana yang terbaik atau sebagai 

penentuan kelayakan. 

d. Laporan pertanggungjawaban adalah laporan yang isinya 

tentang tanggung jawab atas tugas seseorang maupun 

kelompok kepada atasan yang memberikan penugasan 

tersebut. 

e. Laporan rekomendasi adalah  laporan yang isinya bersifat 

penilaian sekilas, tanpa adanya pembahasan lebih lanjut. 

https://www.gramedia.com/literasi/pengertian-laporan/
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Dari uraian di atas, kita telah membahas terkait fungsi, manfaat dan 

jenis laporan. Selanjutnya dalam penyusunan laporan isu–isu strategis, 

ada beberapa aspek dimana para ASN perlu memahaminya, antara 

lain: 

1. Memahami Tujuan dan Sasaran Kegiatan 

Sebelum mulai menulis laporan, pastikan Anda memahami 

tujuan dan sasaran dari kegiatan yang telah dilakukan. Hal ini 

akan membantu Anda dalam menyusun laporan dengan lebih 

fokus dan relevan (Gutfreund, 2023). 

2. Menentukan struktur laporan 

Sebelum kita menulis laporan, kita pun harus tahu 

bagaimana struktur atau kerangka laporan yang akan kita tulis. 

Supaya laporan kita nantinya dapat tersusun secara teratur dan 

baik (Offner, 2019). Berikut struktur laporan yang wajib kamu 

pahami : 

a. Pendahuluan:  

Pendahuluan menjelaskan mengenai latarbelakang, 

maksud dan tujuan penulisan laporan, masalah pokok yang 

dilaporkan, serta sistematika laporan. Dalam pendahuluan 

dapat memuat : 

1) Deskripsi Kegiatan: Gambarkan secara singkat 

mengenai kegiatan yang telah dilakukan, termasuk 

waktu dan tempat pelaksanaannya. 

2) Sasaran dan Tujuan: Jelaskan apa yang ingin dicapai 

dari kegiatan tersebut dan apakah tujuan tersebut 

tercapai. 

3) Manfaat dan Dampak: Jelaskan manfaat dari kegiatan 

tersebut bagi peserta, masyarakat, atau pihak terkait 

lainnya. 

 



Modul Laporan Hasil Analisis Isu Strategis          | 12  

b. Isi  

Isi laporan menuliskan data dan fakta pelaksanaan 

kegiatan. Selain itu juga mengenai kesesuaian pelaksanaan 

dengan perancangan, masalah yang terjadi, dan pembahasan 

masalah. Dalam isi dapat memuat juga hasil dan capaian yang 

mana menyampaikan secara rinci hasil yang telah dicapai dari 

kegiatan, baik dari segi kuantitas maupun kualitas (Sabatier & 

Weible, 2019). 

c. Penutup  

Pada penutup kita dapat menuliskan kesimpulan singkat 

dari laporan yang kita buat, terima kasih kepada semua pihak 

yang telah mendukung dan berpartisipasi dalam kegiatan, atau 

dapat juga memuat hal–hal sebagai berikut (Padilla-Rivera et 

al., 2020) :  

1) Evaluasi: Tinjau keberhasilan dan kendala yang 

dihadapi selama kegiatan. Berikan analisis mendalam 

tentang hal-hal yang berhasil dan perbaikan yang dapat 

dilakukan di masa mendatang. 

2) Saran dan Rekomendasi: Berikan saran dan 

rekomendasi untuk perbaikan di masa depan, serta 

langkah-langkah yang harus diambil untuk 

mengoptimalkan hasil kegiatan. 

3. Gunakan Bahasa yang Jelas dan Tepat: 

Tulis laporan dengan bahasa yang jelas, mudah dipahami, dan 

bebas dari kesalahan ejaan atau tata bahasa. Hindari penggunaan 

frasa ambigu atau jargon yang hanya dapat dimengerti oleh kalangan 

tertentu (Glogovețan et al., 2022). 

4. Sertakan Data dan Fakta yang Valid: 

Dukung laporan Anda dengan data dan fakta yang valid, seperti 

angka, grafik, atau kutipan dari narasumber yang terpercaya. Hal ini 
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akan meningkatkan keandalan laporan dan memberikan dasar yang 

kuat untuk analisis Anda (Cagigas et al., 2021). 

5. Cantumkan Foto dan Dokumentasi Kegiatan: 

Sertakan foto atau dokumentasi lainnya dari kegiatan untuk 

memberikan ilustrasi visual tentang apa yang telah terjadi selama 

acara tersebut. Gambar-gambar ini akan menambah daya tarik 

laporan dan membantu pembaca untuk lebih memahami kegiatan 

(Haldar, 2019). 

6. Revisi dan Edit Laporan 

Setelah selesai menulis laporan, jangan lupa untuk merevisi dan 

mengeditnya. Periksa kesalahan-kesalahan tata bahasa, ejaan, atau 

informasi yang tidak konsisten. Laporan yang bersih dan rapi akan 

memberikan kesan profesional dan terpercaya (Yamada & Arai, 

2020). 
 

 

 

Prinsip Penyusunan Laporan 

Laporan dapat disebut juga sebagai sebuah alat komunikasi. 

Agar laporan bisa menjadi alat komunikasi yang efektif, tentu harus 

memenuhi prinsip–prinsip penyusunan laporan sebagai berikut 

(Galvao et al., 2019): 

1. Ringkas 

Dalam menyusun laporan kemukakan hal–hal pokok saja. 

Ditulis dengan ringkas dan berkaitan dengan apa yang kita 

laporkan. Sehingga pembaca dapat dengan mudah mengetahui 

permasalahan yang terjadi dari laporan yang telah dibuat. 

2. Logis 

Sebuah laporan disusun dengan logis jika keterangan di 

dalamnya memuat alasan yang masuk akal/logis berdasarkan 

fakta dan data yang ada. 

3. Lengkap 

Lengkap berarti data, informasi dan fakta yang diberikan 
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dalam laporan harus lengkap, komprehensif dan tidak ada yang 

kurang.  

4. Jelas 

Penyusunan laporan dibuat jelas bila kalimat yang 

diuraikan tidak memberi peluang ditafsirkan secara 

berbeda/multitafsir. Hal ini bisa diminimalisir dengan 

penggunaan bahasa yang baik dan benar. 

5. Benar/Akurat 

Data, informasi dan fakta yang disusun dalam sebuah 

laporan harus mengandung unsur kebenaran dan keakuratan 

yang dapat dipertanggungjawabkan, 

6. Sistematis 

Penyusunan laporan harus bersifat sistematis yaitu 

berurutan, runtun dan tindak tumpang tindih. Dalam KBBI, 

sistematis adalah teratur menurut sistem.  

7. Objektif 

Karena laporan sering digunakan untuk membantu 

pengambilan keputusan atau penyelesaian masalah, maka 

laporan pun harus dibuat secara objektif. Menurut KBBI objektif 

artinya keadaan yang sebenarnya tanpa dipengaruhi pendapat 

atau pandangan pribadi. Dalam penyusunan laporan, penyusun 

harus bersikap netral, dan menilai secara umum.  

8. Tepat Waktu 

Dalam penyusunan laporan, ketepatan waktu mutlak 

diperlukan. Karena keterlambatan penyusunan laporan dapat 

menghambat organisasi dan keterlambatan pengambilan 

keputusan.  

C. Latihan Soal 

Diskusikan beberapa hal di bawah ini dalam kelompok: 

1. Jelaskan penjabaran laporan berdasarkan 5W1H? 

2. Sebutkan apa manfaat dari laporan? 
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3. Uraikan apa saja aspek penyusunan laporan? 

4. Sebutkan fungsi dari laporan? 

5. Jelaskan apa saja laporan berdasarkan bentuknya? 

 

 

Aktivitas/Kasus (Penugasan untuk peserta praktek menyusun 

Laporan Hasil Analisis Isu Strategis) 

 

   Isu/Kasus  

 

STRATEGI AKSELERASI  PELAKSANAAN PROGRAM 

PENDIDIKAN PROFESI GURU (PPG) PRA - JABATAN GURU 

MADRASAH UNTUK MENCETAK  GURU MODIIS (MODERAT, 

INOVATIF, DAN INSPIRATIF) DI KEMENTERIAN AGAMA RI 

 

Latar Belakang 

• Menurut data SIMPATIKA daftar antrian guru yang belum 

tersertifikasi sebanyak (431.577 guru). Dan juga terjadi the 

Generation Gap antara guru dan siswa yang rata-rata generasi 

milenial.  

• Pada sisi lain, menurut Martin van Bruinessen, bahwa 20 tahun 

terakhir -pasca reformasi- Indonesia mengalami conservative 

turn, pembalikan wajah agama (Islam) dari ramah menjadi  

marah, dari santun, damai dan toleran menjadi intoleran. Tak 

terkecuali, guru juga terpapar sikap intoleran dan paham 

radikal.   

• PPG Pra Jabatan sebagai solusi alternatif untuk menghadirkan 

New Teacher yang muda, agile, responsif dan adaptif. PPG 

skema baru ini untuk menjawab masalah krusial 

profesionalisme dan paham moderat bagi guru yang MODIIS 

(moderat, inovatif dan inspiratif). New Teacher harus hadir 
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untuk menyapa generasi milenial yang memiliki ketangkasan 

global.  

• Di sinilah arti penting hadirnya Program Pendidikan Profesi 

Guru Pra Jabatan untuk mencetak guru profesional dan 

moderat. Guru hebat (Amazing Teacher) adalah guru yang 

memiliki panggilan jiwa, menguasai teknologi kekinian, 

menginspirasi, menggairahkan, dan mencerdaskan peserta 

didik. 

 

  Instruksi : 

- Analisis mengapa perlu ppg pra jabatan untuk mencetak new 

teacher yang MODIIS? 

- Analisis hal-hal yang menjadi reasoning ikhtiar mencetak guru 

baru yang moderat! 

- Apa saja yang bisa dilaporkan dari Isu/kasus tersebut? 

- Buatkan laporan dari isu/kasus tersebut! 

 

D. Rangkuman 

Laporan adalah tulisan yang berisi hasil pengolahan data dan 

informasi dalam bentuk dokumen pendek, tajam, dan ringkas untuk 

tujuan dan khalayak tertentu (Bejaković & Mrnjavac, 2020). Kata 

laporan dalam bahasa Indonesia berasal dari kata report pada 

Bahasa Inggris. Kata ini dalam Bahasa Latin berasal dari 2 kata 

yaitu re yang artinya sarat atau mundur dan kata portare yang 

artinya membawa atau menyampaikan. Dalam menjabarkan 

laporan bisa menggunakan 5W 1H yaitu what, when, who, where 

dan how. Laporan dapat disusun dengan baik jika kita memahami 

fungsi, manfaat, jenis, aspek serta prinsip–prinsip penyusunan 

laporan.  
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E. Evaluasi Materi pokok 1  

1. Manakah dibawah ini yang merupakan pengertian laporan 

menurut Yang et al. (2019)..... 

a. Laporan adalah segala sesuatu yang dilaporkan atau 

sebuah berita. 

b. Laporan adalah suatu cara komunikasi yang dilakukan 

pembuat laporan dalam menyampaikan informasi kepada 

seseorang atau badan usaha yang bertanggung jawab 

untuk menerima laporan yang dibuat. 

c. Laporan adalah suatu bentuk penyampaian berita, 

keterangan, pemberitahuan ataupun pertanggungjawaban 

baik secara lisan maupun secara tertulis. 

d. laporan adalah tulisan yang berisi hasil pengolahan data 

dan informasi dalam bentuk dokumen pendek, tajam, dan 

ringkas untuk tujuan dan khalayak tertentu. 

 

2. Sebutkan 5 (lima) jenis laporan….. 

a. Laporan berdasarkan kebutuhan, laporan berdasarkan 

level, laporan berdasarkan waktu, laporan berdasarkan 

sifat, dan laporan berdasarkan isi. 

b. Laporan berdasarkan kebutuhan, laporan berdasarkan 

level, laporan berdasarkan waktu, laporan berdasarkan 

sifat, dan laporan berdasarkan isi. 

c. Laporan berdasarkan sifat, laporan berdasarkan isi, 

laporan berdasarkan minat, laporan berdasarkan 

permintaan dan laporan berdasarkan waktu. 

d. Laporan berdasarkan waktu, laporan berdasarkan sifat, 

laporan berdasarkan penyampaian, laporan berdasarkan 

bentuk dan laporan berdasarkan isi. 

 

https://www.gramedia.com/literasi/pengertian-laporan/
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3. Manakah yang merupakan prinsip penyusunan laporan ….. 

a. Ringkas, logis, lengkap, jelas, benar/akurat, sistematis, 

objektif, dan tepat waktu. 

b. Cepat, tepat, tanggap, konsisten, relevant, jelas, faktual dan 

teratur. 

c. Specific, measurable, achievable, relevant, jelas, benar, 

ringkas dan timely. 

d. Singkat, jelas, padat, komprehensif, faktual, update, cepat 

dan konsisten. 

4. Berikut adalah laporan berdasarkan penyampaian, yaitu ..... 

a. Laporan insidental, dan laporan berkala. 

b. Laporan biasa, dan laporan penting. 

c. Laporan lisan, laporan tertulis dan laporan visual. 

d. Laporan berbentuk memo, laporan berbentuk surat, dan 

laporan berbentuk naskah.  

 

5. Manakah yang merupakan laporan berdasarkan isinya ..... 

a. Laporan informatif, laporan analisis, laporan kelayakan, 

laporan pertanggungjawabn dan laporan rekomendasi.  

b. Laporan berbentuk memo, laporan berbentuk surat, dan 

laporan berbentuk naskah.  

c. Laporan insidental, dan laporan berkala. 

d. Laporan lisan, laporan tertulis dan laporan visual. 

 

Jawab : 

1. B 

2. D 

3. A 

4. C 

5. A 
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F. Umpan Balik Dan Tindak Lanjut 

Cocokkanlah jawaban Anda dengan kunci jawaban evaluasi materi 

pokok-1 yang terdapat di bagian akhir modul ini. Hitunglah jawaban 

yang benar, kemudian gunakan rumus berikut untuk mengetahui 

tingkat penguasaan Anda terhadap materi kegiatan belajar tersebut.  

1.  

 

 

Arti tingkat penguasaan:   

2. 91 % s.d. 100%  = baik sekali 

3. 81 % s.d. 90,00 % = baik  

4. 71 % s.d. 80,99 % = cukup  

5. 61 % s.d. 70,99 % = kurang  

Apabila mencapai tingkat penguasaan 81% atau lebih, Anda 

dapat meneruskan dengan kegiatan belajar selanjutnya. Bagus! 

Jika masih di bawah 81%, Anda harus mengulangi materi kegiatan 

belajar tersebut, terutama bagian yang belum dikuasai. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tingkat penguasaan = Jumlah jawaban yang benar X 100%  

 jumlah soal 
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BAB III 

SIMULASI PENYUSUNAN LAPORAN HASIL ANALISIS  

ISU–ISU STRATEGI ORGANISASI 

 

A. Indikator Keberhasilan 

   

 

 

B. Simulasi Penyusunan Laporan Hasil Analisis Isu–Isu Strategis 

Saat ini di era BANI (Brittle, Anxiety, Non-Linier dan 

Incomprehensible) serta era VUCA (Volatility, Uncertainty, 

Complexity, dan Ambiguity) seluruh komponen negeri ini harus 

bersiap untuk adaptif menghadapi perubahan yang ada. Adaptif ini 

tidak hanya dilakukan oleh organisasi, satuan kerja dan unit 

kerjanya saja, namun juga harus dilaksanakan oleh seluruh ASN 

yang mendukung pelaksanaan kebijakan publik dan melakukan 

pelayanan publik. Dalam mewujudkan organisasi yang lebih 

proporsional, efektif, dan efisien guna meningkatkan kinerja 

pelaksanaan tugas Kementerian Agama, sehingga perlu 

peningkatan kompetensi untuk Pelatihan Teknis Isu–Isu Strategis 

Organisasi.  

Kementerian Agama mempunyai tugas menyelenggarakan 

urusan pemerintahan di bidang agama untuk membantu presiden 

dalam menyelenggarakan pemerintahan negara. Dimana fungsinya 

terdiri dari 9 (Sembilan) aspek yang meliputi: 

a. Perumusan, penetapan, dan pelaksanaan kebijakan di bidang 

bimbingan masyarakat Islam, Kristen, Katolik, Hindu, Buddha 

dan Khonghucu, penyelenggaraan haji dan umroh, dan 

Pendidikan agama dan keagamaan; 

Indikator Hasil Belajar: 
Setelah mengikuti pembelajaran ini peserta dapat menyusun laporan hasil 
analisis isu – isu strategis organisasi, satuan kerja, dan unit kerja. 
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b. Koordinasi pelaksanaan tugas, pembinaan, dan pemberian 

dukungan administrasi kepada seluruh unsur organisasi pada 

Kementerian Agama; 

c. Pengelolaan barang milik negara/kekayaan negara yang 

menjadi tanggung jawab Kementerian Agama; 

d. Pengawasan atas pelaksanaan tugas pada Kementerian 

Agama; 

e. Pelaksanaan bimbingan teknis dan supervisi atas pelaksanaan 

urusan Kementerian Agama di daerah; 

f. Pelaksanaan kegiatan teknis dari pusat sampai ke daerah; 

g. Pelaksanaan pendidikan, pelatihan, penelitian, dan 

pengembangan di bidang agama dan keagamaan; 

h. Pelaksanaan penyelenggaraan jaminan produk halal; dan  

i. Pelaksanaan dukungan substantif kepada seluruh unsur 

organisasi pada Kementerian Agama 

Dalam Peraturan Menteri Agama Republik Indonesia Nomor 72 

Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Agama, terkait 

Struktur Organisasi dan Tata Kerja (SOTK) Kementerian agama terdiri dari 

11 (sebelas) Satuan Kerja yang merupakan Eselon I, serta terdapat 51 (lima 

puluh satu) Unit Kerja yang merupakan Eselon II yang masing–masing 

memiliki fungsi yang berbeda–beda untuk mencapai tugas dan fungsi 

organisasi Kementerian Agama. Mengingat besarnya organisasi 

Kementerian Agama ini sehingga untuk mengetahui tantangan yang ada, 

maka perlu dilakukan analisis isu-isu strategis. Agar didapatkan solusi yang 

nyata dan tepat dalam penyelesaian masalah di dalamnya. Setelah 

dianalisis tahap selanjutnya adalah menyusun laporan hasil analisis isu–isu 

strategis organisasi, satuan kerja, dan unit kerja. 

Dari fungsi yang ada kemudian diturunkan dalam tujuan dan sasaran 

lalu dalam program, kegiatan serta perlu dianalisis isu–isunya yang 

bermunculan. Setelah mendapati isu-isunya lalu dijabarkan potensi 

ancaman, gangguan, hambatan dan tantangan yang sering kita sebut 
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sebagai AGHT. Lalu dijabarkan isu mana yang paling krusial untuk diatasi 

dengan menggunakan metode yang sesuai misal USG, APKL, dan lain 

sebagainya. Kemudian diberikan analisis penyebabnya dengan metode 

yang cocok contohnya Fishbone, SWOT, atau yang lainnya. Anda dapat 

melihat beberapa teknik tersebut di dalam Modul Teknik Analisis dan 

Identifikasi Isu Strategis. Bila sudah didapatkan maka disusunlah solusi 

penyelesaiannya misal berupa kegiatan penyelesaian masalahnya apa 

saja. Jika sudah terdeskripsikan secara komprehensif hal tersebut di atas 

dapat disusun dalam Laporan Hasil Isu–Isu Strategis. Hal ini bisa tergambar 

sebagai berikut : 

 

 

 

 

 

 

SKENARIO/SIMULASI DISKUSI KELOMPOK  

1. Peserta dibagi menjadi empat (4) kelompok berdasarkan Teknik 

Analisis Isu-Isu Strategis sebagaimana modul sebelumnya. 

2. Kelompok 1 menggunakan teknik SWOT Analysis, Kelompok 2 yaitu 

SOAR, Kelompok 3 yaitu Fishbone Diagram, dan Kelompok 4 yaitu 

Balanced Scorecard. 

3. Tiap kelompok membahas isu–isu apa saja yang muncul atau sering 

terjadi. 

ISU 1 ISU 2 ISU 3 

Gambar 13 
Keterkaitan Visi, Tujuan, Program dan Isu – Isu Strategis 
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4. Dalam tiap kelompok lakukan pembagian tugas ada yang sebagai 

ketua, sekretaris, penyaji, moderator, dan lain sebagainya. 

5. Susunlah dari isu–isu yang ada dalam sebuah laporan hasil isu–isu 

strategis.  

6. Setelah itu, presentasikan di hadapan kelompok lainnya. 

 

Adapun format Laporan Hasil Isu–Isu Strategisnya sebagai berikut : 

Daftar Isi 

Daftar Tabel 

Daftar Gambar 

Bab I Pendahuluan 

1.1. Latar Belakang 

1.2. Tujuan dan Sasaran 

1.3. Ruang Lingkup 

1.4. Sistematika Pelaporan 

Bab II Kajian Literatur 

Bab III Gambaran Umum Organisasi, Satuan Kerja, dan Unit Kerja 

Bab IV Analisis Isu–Isu Strategis  

4.1. Analisis EFAS (External Strategic Factor Analysis Summary), IFAS 

(Internal Strategic Factor Analysis Summary), dan SWOT Organisasi 

4.2. Strategi dan Kebijakan Organisasi 

Bab V Penutup  

5.1. Kesimpulan 

5.2. Rekomendasi  

 

C.   Latihan Materi Pokok 2  

Coba simulasikan atau diskusikan dalam kelompok, isu–isu 

strategis dari eselon I tempat Anda bekerja? 

D.   Rangkuman 

Kementerian Agama memiliki tugas menyelenggarakan urusan 
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pemerintahan di bidang agama untuk membantu presiden dalam 

menyelenggarakan pemerintahan negara. Terdapat 9 (sembilan) 

fungsi dan 11 (sebelas) unit kerja dalam Organisasi Kementerian 

Agama. Untuk menghadapi era VUCA dan era BANI maka perlu para 

ASN di Kementerian Agama untuk melakukan analisis isu–isu 

kemudian menyusunnya dalam sebuah laporan isu–isu strategis.  

 

 

E.   Evaluasi Materi pokok 2  

1. Apa tugas dari Kementerian Agama ... 

a. menyelenggarakan urusan pemerintahan di bidang agama 

untuk membantu presiden dalam menyelenggarakan 

pemerintahan negara. 

b. membantu presiden dalam menyelenggarakan 

pemerintahan negara dalam menyelenggarakan urusan 

enam agama dan kepercayaan yang dianut masyarakat 

Indonesia. 

c. menyelenggarakan urusan pendidikan di bidang agama, 

kegiatan keagaamaan untuk membantu presiden dalam 

menyelenggarakan pemerintahan negara. 

d. membantu presiden dalam menyelenggarakan 

pemerintahan negara dalam mengurusi enam agama dan 

kepercayaan yang dianut masyarakat Indonesia, pendidikan 

bidang agama serta kegiatan–kegiatan keagamaan lainnya 

yang dianut masyarakat Indonesia. 

 

2. Ada berapa fungsi dari Kementerian Agama..... 

a. 8 (delapan) 

b. 9 (sembilan) 

c. 10 (sepuluh) 

d. 11 (sebelas) 
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3. Apa kepanjangan dari BANI….. 

a. Brave, Anxiety, Non-Linier dan Inconcistency 

b. Brittle, Ambiguity, Non-Linier dan Incomplexity 

c. Brittle, Anxiety, Non-Linier dan Incomprehensible 

d. Brave, Ambiguity, Non–Linier dan Inconsistency 

 

4. Setelah mendapati isu-isu strategis, langkah selanjutnya 

adalah... 

a. Menyusun laporan keuangan 

b. Menganalisis potensi ancaman, gangguan, hambatan, dan      

   tantangan (AGHT) 

c. Membuat kebijakan baru 

d. Mengganti struktur organisasi 

 

5. Metode yang dapat digunakan untuk menganalisis penyebab 

masalah antara lain adalah... 

a. SWOT dan Fishbone 

b. APKL dan USG 

c. AGHT dan APKL 

d. SWOT dan AGHT 

 

Kunci Jawaban : 

1. A 

2. B 

3. C 

4. B 

5. A 

F.   Umpan Balik dan Tindak Lanjut 

Cocokkanlah jawaban Anda dengan kunci jawaban evaluasi materi 

pokok-1 yang terdapat di bagian akhir modul ini. Hitunglah jawaban 
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yang benar, kemudian gunakan rumus berikut untuk mengetahui 

tingkat penguasaan Anda terhadap materi kegiatan belajar tersebut.  

2.  

 

 

Arti tingkat penguasaan:   

1. 91 % s.d. 100%  = baik sekali 

2. 81 % s.d. 90,00 % = baik  

3. 71 % s.d. 80,99 % = cukup  

4. 61 % s.d. 70,99 % = kurang  

 

Apabila mencapai tingkat penguasaan 81% atau lebih, Anda dapat 

meneruskan dengan kegiatan belajar selanjutnya. Bagus! Jika masih 

di bawah 81%, Anda harus mengulangi materi kegiatan belajar 

tersebut, terutama bagian yang belum dikuasai. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tingkat penguasaan = Jumlah jawaban yang benar X 

100%  

 jumlah soal 
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BAB IV 

PENUTUP 

A. Kesimpulan 

Laporan adalah tulisan yang berisi hasil pengolahan data dan 

informasi dalam bentuk dokumen pendek, tajam, dan ringkas untuk 

tujuan dan khalayak tertentu (Bejaković & Mrnjavac, 2020). Kata 

laporan dalam bahasa Indonesia berasal dari kata report pada Bahasa 

Inggris. Kata ini dalam Bahasa Latin berasal dari 2 kata yaitu re yang 

artinya sarat atau mundur dan kata portare yang artinya membawa atau 

menyampaikan. Dalam menjabarkan laporan bisa menggunakan 5W 

1H yaitu what, when, who, where dan how. Laporan dapat disusun 

dengan baik jika kita memahami fungsi, manfaat, jenis, aspek serta 

prinsip–prinsip penyusunan laporan.  

Kementerian Agama memiliki tugas menyelenggarakan urusan 

pemerintahan di bidang agama untuk membantu presiden dalam 

menyelenggarakan pemerintahan negara. Terdapat 9 fungsi dan 11 

(sebelas) unit kerja dalam Organisasi Kementerian Agama. Untuk 

menghadapi era VUCA dan era BANI maka perlu para ASN di 

Kementerian Agama untuk melakukan analisis isu – isu kemudian 

menyusunnya dalam sebuah laporan isu – isu strategis.  

 

B. Evaluasi Kegiatan Belajar 

1. Manakah dibawah ini yang merupakan pengertian laporan menurut 

Yang et al. (2019)..... 

a. Laporan adalah segala sesuatu yang dilaporkan atau 

sebuah berita. 

b. Laporan adalah suatu cara komunikasi yang dilakukan 

pembuat laporan dalam menyampaikan informasi kepada 

seseorang atau badan usaha yang bertanggung jawab 

untuk menerima laporan yang dibuat. 

c. Laporan adalah suatu bentuk penyampaian berita, 

https://www.gramedia.com/literasi/pengertian-laporan/
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keterangan, pemberitahuan ataupun pertanggungjawaban 

baik secara lisan maupun secara tertulis. 

d. laporan adalah tulisan yang berisi hasil pengolahan data 

dan informasi dalam bentuk dokumen pendek, tajam, dan 

ringkas untuk tujuan dan khalayak tertentu. 

 

2. Sebutkan 5 (lima) jenis laporan….. 

a. Laporan berdasarkan kebutuhan, laporan berdasarkan 

level, laporan berdasarkan waktu, laporan berdasarkan 

sifat, dan laporan berdasarkan isi. 

b. Laporan berdasarkan kebutuhan, laporan berdasarkan 

level, laporan berdasarkan waktu, laporan berdasarkan 

sifat, dan laporan berdasarkan isi. 

c. Laporan berdasarkan sifat, laporan berdasarkan isi, 

laporan berdasarkan minat, laporan berdasarkan 

permintaan dan laporan berdasarkan waktu. 

d. Laporan berdasarkan waktu, laporan berdasarkan sifat, 

laporan berdasarkan penyampaian, laporan berdasarkan 

bentuk dan laporan berdasarkan isi. 

 

3. Manakah yang merupakan prinsip penyusunan laporan ….. 

a. Ringkas, logis, lengkap, jelas, benar / akurat, sistematis, 

objektif, dan tepat waktu. 

b. Cepat, tepat, tanggap, konsisten, relevant, jelas, faktual dan 

teratur. 

c. Specific, measurable, achievable, relevant, jelas, benar, 

ringkas dan timely. 

d. Singkat, jelas, padat, komprehensif, faktual, update, cepat 

dan konsisten. 
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4. Berikut adalah laporan berdasarkan penyampaian, yaitu ..... 

a. Laporan insidental dan laporan berkala. 

b. Laporan biasa dan laporan penting. 

c. Laporan lisan, laporan tertulis, dan laporan visual. 

d. Laporan berbentuk memo, laporan berbentuk surat, dan 

laporan berbentuk naskah.  

 

5. Manakah yang merupakan laporan berdasarkan isinya ..... 

a. Laporan informatif, laporan analisis, laporan kelayakan, 

laporan pertanggungjawaban, dan laporan rekomendasi.  

b. Laporan berbentuk memo, laporan berbentuk surat, dan 

laporan berbentuk naskah.  

c. Laporan insidental, dan laporan berkala. 

d. Laporan lisan, laporan tertulis dan laporan visual. 

 

6. Apa tugas dari Kementerian Agama ... 

a. menyelenggarakan urusan pemerintahan di bidang agama 

untuk membantu presiden dalam menyelenggarakan 

pemerintahan negara. 

b. membantu presiden dalam menyelenggarakan 

pemerintahan negara dalam menyelenggarakan urusan 

enam agama dan kepercayaan yang dianut masyarakat 

Indonesia. 

c. menyelenggarakan urusan pendidikan di bidang agama, 

kegiatan keagamaan untuk membantu presiden dalam 

menyelenggarakan pemerintahan negara. 

d. membantu presiden dalam menyelenggarakan 

pemerintahan negara dalam mengurusi enam agama dan 

kepercayaan yang dianut masyarakat Indonesia, pendidikan 

bidang agama serta kegiatan–kegiatan keagamaan lainnya 

yang dianut masyarakat Indonesia. 
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7. Ada berapa fungsi dari Kementerian Agama..... 

a. 8 (delapan) 

b. 9 (sembilan) 

c. 10 (sepuluh) 

d. 11 (sebelas) 

 

8. Apa kepanjangan dari BANI….. 

a. Brave, Anxiety, Non-Linier dan Inconcistency 

b. Brittle, Ambiguity, Non- Linier dan Incomplexity 

c. Brittle, Anxiety, Non-Linier dan Incomprehensible 

d. Brave, Ambiguity, Non–Linier dan Inconsistency 

 

9. Setelah mendapati isu-isu strategis, langkah selanjutnya 

adalah... 

a. Menyusun laporan keuangan 

b. Menganalisis potensi ancaman, gangguan, hambatan, dan      

  tantangan (AGHT) 

c. Membuat kebijakan baru 

d. Mengganti struktur organisasi 

 

10. Metode yang dapat digunakan untuk menganalisis penyebab 

masalah antara lain adalah... 

a. SWOT dan Fishbone 

b. APKL dan USG 

c. AGHT dan APKL 

d. SWOT dan AGHT 

 

C. Kunci Jawaban 

1. B 

2. D 

3. A 

4. C 

5. A 

6. A 

7. B 

8. C 

9. B 

10. A 
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D. Umpan Balik dan Tindak Lanjut 

Cocokkanlah jawaban Anda dengan kunci jawaban evaluasi materi 

pokok-1 yang terdapat di bagian akhir modul ini. Hitunglah jawaban 

yang benar, kemudian gunakan rumus berikut untuk mengetahui tingkat 

penguasaan Anda terhadap materi kegiatan belajar tersebut.  

3.  

 

 

Arti tingkat penguasaan:   

1. 91 % s.d. 100%  = baik sekali 

2. 81 % s.d. 90,00 % = baik  

3. 71 % s.d. 80,99 % = cukup  

4. 61 % s.d. 70,99 % = kurang  

Apabila mencapai tingkat penguasaan 81% atau lebih, Anda dapat 

meneruskan dengan kegiatan belajar selanjutnya. Bagus! Jika masih 

di bawah 81%, Anda harus mengulangi materi kegiatan belajar 

tersebut, terutama bagian yang belum dikuasai. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tingkat penguasaan = Jumlah jawaban yang benar X 100%  

 jumlah soal 
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KEPUTUSAN		KEPALA		PUSAT	
PENDIDIKAN	 DAN	 PELATIHAN	 TENAGA	 ADMINISTRASI	

BADAN	 PENELITIAN	DAN	 PENGEMBANGAN	
DAN	 PENDIDIKAN	 DAN	 PELATIHAN	 KEMENTERIAN	 AGAMA	

NOMOR	93	TAHUN	2024	
	

TENTANG	
PENETAPAN	TIM	 PENYUSUN	MODUL	

PELATIHAN	TEKNIS	 ADMINISTRASI	PADA	 PUSAT	PENDIDIKAN	DAN	
PELATIHAN	 TENAGA	ADMINISTRASI	TAHUN	2024	

	
DENGAN	RAHMAT	TUHAN	YANG	MAHA	ESA	

	
PUSAT	PENDIDIKAN	DAN	PELATIHAN	TENAGA	ADMINISTRASI	

BADAN	PENELITIAN	DAN	PENGEMBANGAN	
DAN	 PENDIDIKAN	DAN	 PELATIHAN	KEMENTERIAN	AGAMA,	

	
Menimbang								 :			a.					 bahwa			 untuk			 meningkatkan			 kualitas			mutu	

pelatihan	 teknis	 administrasi	 pada	 Pusat	
Pendidikan	 dan	 Pelatihan	 Tenaga	 Administrasi	
perlu	 menyusun	 dan	 mengembangkan	 modul	
pelatihan	teknis	administrasi;	

b.	 bahwa	 berdasarkan	 pertimbangan	 sebagaimana	
dimaksud	 dalam	 huruf	 a,	 perlu	 menetapkan	
Keputusan	 Kepala	 Pusat	 Pendidikan	 dan	
Pelatihan	Tenaga	Administrasi	Badan	Penelitian	
dan	 Pengembangan	 dan	 Pendidikan	 dan	
Pelatihan	 tentang	 Tim	 Penyusun	 Modul	
Pelatihan	 Teknis	 Administrasi	 Pada	 Pusat	
Pendidikan	 dan	 Pelatihan	 Tenaga	 Administrasi	
Tahun	2024:	

	
Mengingat :		 1.				Undang-Undang	Nomor	20	Tahun	2023	tentang	

Aparatur	 Sipil	 Negara	 	 (Lembaran	 	 Negara	
Republik	 Indonesia	 Tahun	 2023	 Nomor	 141,	
Tambahan	 	 Lembaran	 	 Negara	 	 	 Republik	
Indonesia	Nomor	6897);	

2. Peraturan	 Pemerintah	 Nomor	 49	 Tahun	 2018	
tentang	 	 Manajemen	 	 Pegawai	 	 	 Pemerintah	
Dengan	 Perjanjian	 Kerja	 (Lembaran	 Negara	
Republik	Indonesia	Tahun	2018	Nomor	224);	

3. Peraturan	 Pemerintah	 Nomor	 17	 Tahun	 2020	
tentang	Perubahan	 atas	Peraturan	Pemerintah	
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Nomor	 11	 Tahun	 2017	 tentang	 Manajemen	
Pegawai	Negeri	Sipil	(Lembaran	Negara	Republik	
Indonesia	 Tahun	 2020	 Nomor	 68,	 Tambahan	
Lembaran	 Negara	 Republik	 Indonesia	 Nomor	
6477);	

4. Peraturan	 Presiden	 Nomor	 12	 Tahun	 2023	
tentang	 Kementerian	 Agama	 (Lembaran	 Negara	
Republik	Indonesia	Tahun	2023	Nomor	21);	

5. Peraturan	Menteri	Agama	Nomor	19	Tahun	2020	
tentang	 	 Penyelenggaraan	 	 Pelatihan	 	 	 Sumber	
Daya	 Manusia	 pada	 Kementerian	 Agama	 (Berita	
Negara	 Republik	 Indonesia	 Tahun	 2020	 Nomor	
711);	

6. Peraturan	Menteri	Agama	Nomor	11	Tahun	2022	
tentang	 Perubahan	 Atas	 Peraturan	 	 Menteri	
Agama	 Nomor	 15	 	 Tahun	 	 2021	 	 tentang	
Organisasi	 dan	 Tata	 Kerja	 Unit	 Pelaksana	 Teknis	
Pendidikan	 dan	 Pelatihan	 Keagamaan	 (Berita	
Negara	 Republik	 Indonesia	 Tahun	 2022	 Nomor	
846);	

7. Peraturan	Menteri	Agama	Nomor	72	Tahun	2022	
tentang	 Organisasi	 dan	 Tata	 Kerja	 Kementerian	
Agama	 (Berita	Negara	Republik	 Indonesia	Tahun	
2022	Nomor	955);	

	
MEMUTUSKAN:	

	
Menetapkan	 :	 KEPUTUSAN	 KEPALA	 PUSAT	 PENDIDIKAN	 DAN	

PELATIHAN	 TENAGA	 ADMINISTRASI,	 BADAN	
PENELITIAN	 DAN	 PENGEMBANGAN	 DAN	
PENDIDIKAN	 DAN	 PELATIHAN	 KEMENTERIAN	
AGAMA	 TENTANG	 TIM	 PENYUSUN	 MODUL	
PELATIHAN	 TEKNIS	 ADMINISTRASI	 PADA	 PUSAT	
PENDIDIKAN	 DAN	 PELATIHAN	 TENAGA	
ADMINISTRASI	TAHUN	2024.	

	
KESATU :	 Menetapkan	 Tim	 Penyusun	 dan	 Pengembang	Modul	

Pelatihan	 Teknis	 Administrasi	 pada	 Pusat	 Pendidikan	
dan	 Pelatihan	 Tenaga	 Administrasi	 Tahun	 2024	
adalah	 sebagaimana	 tercantum	 dalam	 Lampiran	
yang	 merupakan	 bagian	 tidak	 terpisahkan	 dari	
Keputusan	ini.	

	
KEDUA :	 Semua	 biaya	 yang	 timbul	 akibat	 Keputusan	 ini,	

dibebankan	 kepada	 DIPA	 Badan	 Litbang	 dan	 Diklat	
Kementerian	Agama	Tahun	2024.	
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KETIGA : Keputusan ini mulai berlaku pada tanggal	
ditetapkan.	

	

Ditetapkan	di	Jakarta	
Pada	tanggal	07	Agustus	2024	
KEPALA	PUSAT	PENDIDIKAN	DAN	
PELATIHAN	 TENAGA	 ADMINISTRASI,	

	

Dr.	Syafi’I,	M.Ag	
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LAMPIRAN	
KEPUTUSAN	KEPALA	PUSAT	PENDIDIKAN	DAN	
PELATIHAN	TENAGA	ADMINISTRASI	
NOMOR	93	TAHUN	 2024	
TENTANG	
PENETAPAN	 TIM	 PENYUSUN	 MODUL	
PELATIHAN	TEKNIS	ADMINISTRASI	
PADA	 PUSAT	PENDIDIKAN	 DAN	 PELATIHAN	
TENAGA	ADMINISTRASI	
TAHUN	2024	

	
	
	

No	 JUDUL	 PENYUSUN	

1.	
Modul	Pelatihan	Penggerak	Penguatan	
Moderasi	 Beragama	

1. Alamsyah	
2. Azis	Kurnia	Wihardani	

2.	
Modul	TOT	Penguatan	Moderasi	Beragama	
Lintas		Kementerian/Lembaga	

1. Iklilah	Muzayyanah	Dini	
2. Djubaidah	

3.	
Konsep	Dasar	Penyusunan	Instrumen	
Evaluasi	

1. Arnis	Silvia	
2. Farida	Ishak	

4.	 Evaluasi	Berbasis	Proses	dan	Hasil	 Rudi	Ahmad	Suryadi	

5.	
Penyusunan	Instrumen	dan	Laporan	
Evaluasi	

Abdul	 Jamil	Wahab	

6.	
Konsep	Dasar	Keragaman	Budaya	dan	
Kemajemukan	 Indonesia	

1. Siti	Kusriyah	
2. Afiati	

7.	 Karakteristik	Keberagaman	Budaya	 Indonesia	 Muh.	Khamdan	

8.	
Semangat	dan	jiwa	Nasionalisme	melalui	
Pembangunan	Keberagaman	Budaya	Indonesia	

Muhammad	Iqbal	Fadillah	

9.	
Konsep	dan	Kebijakan	Manajemen	
Strategis	di	Kementerian	Agama	

Suhardiman	

10.	
Analisis	Isu-isu	Strategis	 1. Rahmat	Aulia	

2. M.	Nasrul	

11.	
Laporan	Hasil	Analisis	Isu	Strategis	 1. Artie	Pramita	Aptery	

2. Neneng	Maria	Kiptyah	

12.	
Modul	Pelatihan	 Teknis	Kehumasan	 1.	 Dewi	Indah	Ayu	

Diantiningrum	
2.	Endah	Prasetyani	
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No.	 JUDUL	 PENYUSUN	

13.	
Pengorganisasian	 Informasi,	 Manajemen	
Layanan	dan	 Promosi	Perpustakaan	

Hariyah	

14.	
Manajemen	Pelestarian	Bahan	
Perpustakaan	

1. Made	Ayu	Wirayati	
2. Nursanti	

	
15.	

Manajemen	Kelembagaan	Perpustakaan	
serta	Pengembangan	dan	Pengolahan	
Bahan	Pustaka	

1. Sujatna	
2. Ahmad	

	

KEPALA	PUSAT	PENDIDIKAN	DAN	
PELATIHAN	TENAGA	
ADMINISTRASI	

	

Dr.	Syafi’i,	M.Ag	



	

	

	




