MODUL AJAR
TAHAPAN DAN TEKNIK PEMBUATAN  LAPORAN KEGIATAN USAHA KERAJINAN 

INFORMASI UMUM

A.	IDENTITAS MODUL
Nama Penyusun	:	JUANDA, S.E	
Satuan Pendidikan	:	SMAN 1 SURO
Kelas / Fase	:	XI (Sebelas) / F
Mata Pelajaran	: 	Prakarya (Kerajinan)
Alokasi Waktu	:	2 JP
Tahun Penyusunan	: 	2025 / 2026

CAPAIAN PEMBELAJARAN FASE F
Pada akhir Fase F (Kelas XI dan XII SMA) peserta didik mampu mengembangkan dan/atau menciptakan produk kerajinan nusantara dan/atau mancanegara yang memiliki nilai jual berdasarkan proposal. Penyusunan proposal melalui kajian ekosistem/kajian ilmiah/analisis kebutuhan/kelayakan pasar. Produk kerajinan tersebut dipresentasikan secara lisan, visual, dan grafis pada berbagai media informasi dan komunikasi secara verbal maupun visual. Pada fase ini, peserta didik mampu mengevaluasi, memberikan kritik, saran, dan solusi terhadap pengembangan produk kerajinan berdasarkan nilai kewirausahaan / dampak lingkungan/teknologi produksinya.
Fase F Berdasarkan Elemen
	Elemen
	Capaian Pembelajaran

	Observasi dan Eksplorasi
	Peserta didik mampu mengeksplorasi desain produk kerajinan nusantara dan mancanegara berdasarkan nilai ergonomis, ekonomis, teknik, prosedur, display atau kemasan dan aspek pemasaran dari berbagai sumber.

	Desain / Perencanaan
	Peserta didik mampu membuat rancangan produk kerajinan nusantara dan mancanegara sesuai proposal berdasarkan kajian teknologi produksi/ergonomi,  studi  kelayakan pasar serta potensi sumber daya yang tersedia.

	Produksi
	Peserta  didik  mampu  mengembangkan produk kerajinan nusantara dan mancanegara berdasarkan proposal atau desain dan ditampilkan dalam bentuk display atau kemasan yang menarik serta dipromosikan melalui berbagai media informasi dan komunikasi secara verbal maupun visual.

	Refleksi dan Evaluasi
	Peserta didik mampu memberikan penilaian, argumentasi, dan rekomendasi produk kerajinan nusantara dan mancanegara berdasarkan kajian teknologi produksi/ergonomis dan dampaknya terhadap lingkungan/budaya secara lisan, visual, dan grafis.



B.	KOMPETENSI AWAL
Modul ini sebagai pendamping buku teks pelajaran (BTP) atau buku sekolah elektronik (BSE)sebagai media pendukung bagi kalian dalam memahami materi tentang membuat laporan kegiatan usaha kerajinan dari bahan limbah berbentuk bangun ruang yang meliputi identifikasi, tahapan dan membuat laporan kegiatan usaha kerajinan dari bahan limbah berbentuk bangun ruang. 
Materi laporan kegiatan usaha kerajinan dari bahan limbah berbentuk bangun ruang lokal ini adalah materi yang sangat penting dan harus kalian kuasai karena berguna dalam kehidupan sehari-hari ketika anda suatu usaha yang berkaitan usaha kerajinan maka perlu memahami cara pembuatan dan analisis laporan kegiatan usaha untuk mendapatkan fakta hasil kegiatan usaha kalian. 
Dalam memelajari modul ini kalian harus membaca modul ini dengan cermat. melalui kegiatan membaca dan memelajari materi, kemudian dilanjutkan dengan mengerjakan latihan soal sebagai alat evaluasi disertai refleksi. 
Semoga modul ini bermanfaat, kalian dapat mengerti dan memahami isi modul serta menerapkannya. 

C.	PROFIL PELAJAR PANCASILA
· Bernalar Kritis	: Berani mengungkapkan ide dan menanggapi ketika diskusi kelas dan kerja kelompok
· Kreatif : Menemukan pola matematika dan mampu menyelesaikan soal dengan cara sendiri

D.	SARANA DAN PRASARANA
· Media : Akses internet, video youtube, PPT
· Alat dan bahan : Poster / gambar materi ajar, video pembelajaran, LCD royektor, Laptop.
· Sumber bahan ajar Bacaan : Buku Teks, Lembar Kerja, dan referensi lain yang mendukung

E.	TARGET PESERTA DIDIK
Peserta didik reguler/umum; tidak ada kesulitan dalam memahami materi ajar.

F.	MODEL PEMBELAJARAN
Blended learning melalui model pembelajaran dengan menggunakan Project Based Learning (PBL) terintegrasi pembelajaran berdiferensiasi berbasis Social Emotional Learning (SEL).


KOMPONEN INTI

A.	TUJUAN PEMBELAJARAN
· Menyebutkan tahapan dan teknik pembuatan laporan kegiatan usaha kerajinan 
· Menjelaskan proses rancangan pembuatan laporan kegiatan usaha kerajinan 
· Menyusun pembuatan laporan kegiatan usaha kerajinan 

B.	PEMAHAMAN BERMAKNA
Menyadari bahwa Tahapan dan Teknik Pembuatan  Laporan Kegiatan Usaha Kerajinan dapat digunakan untuk menyelesaikan masalah dalam kehidupan sehari-hari.

C.	PERTANYAAN PEMANTIK
· Guru mengajukan pertanyaan untuk memantik rasa ingin tahu kepada peserta didik seputar Tahapan dan Teknik Pembuatan  Laporan Kegiatan Usaha Kerajinan 
· Guru membandingakan jawaban peserta didik satu dengan jawaban peserta didik lainnya.

D.	KEGIATAN PEMBELAJARAN
	KEGIATAN PENDAHULUAN

	· Doa; absensi; menyampaikan tujuan pembelajaran; dan menyampaikan penilaian hasil pembelajaran
· Memotivasi siswa untuk tercapainya kompetensi dan karakter yang sesuai dengan Profil Pelajar Pancasila; yaitu 1) beriman, bertakwa kepada Tuhan Yang Maha Esa, dan berakhlak mulia, 2) mandiri, 3) bernalar kritis, 4) kreatif, 5) bergotong royong, dan 6) berkebinekaan global, yang merupakan salah satu kriteria standar kelulusan dalam satuan pendidikan. 

	KEGIATAN INTI

	Stimulus
	· Peserta didik diberi motivasi atau rangsangan untuk memusatkan perhatian pada topik : Tahapan dan Teknik Pembuatan  Laporan Kegiatan Usaha Kerajinan 

	Identifikasi masalah
	· Guru memberikan kesempatan pada peserta didik untuk mengidentifikasi sebanyak mungkin pertanyaan yang berkaitan dengan materi : Tahapan dan Teknik Pembuatan  Laporan Kegiatan Usaha Kerajinan 

	Pengumpulan data
	· Mengamati dengan seksama materi : Tahapan dan Teknik Pembuatan  Laporan Kegiatan Usaha Kerajinan , dalam bentuk gambar/video/slide presentasi yang disajikan dan mencoba menginterprestasikannya
· Mencari dan membaca berbagai referensi dari berbagai sumber guna menambah pengetahuan dan pemahaman tentang materi : Tahapan dan Teknik Pembuatan  Laporan Kegiatan Usaha Kerajinan 
· Mengajukan pertanyaan berkaiatan dengan materi : Tahapan dan Teknik Pembuatan  Laporan Kegiatan Usaha Kerajinan 

	Pembuktian
	· Berdiskusi tentang data dari materi : Tahapan dan Teknik Pembuatan  Laporan Kegiatan Usaha Kerajinan . 
· Peserta didik mengerjakan beberapa soal mengenai materi : Tahapan dan Teknik Pembuatan  Laporan Kegiatan Usaha Kerajinan .

	Menarik kesimpulan
	· Menyampaikan hasil diskusi tentang materi : Tahapan dan Teknik Pembuatan  Laporan Kegiatan Usaha Kerajinan berupa kesimpulan berdasarkan hasil analisis secara lisan, tertulis, atau media lainnya untuk mengembangkan sikap jujur, teliti, toleransi, kemampuan berpikir sistematis, mengungkapkan pendapat dengan sopan
· Mempresentasikan hasil diskusi kelompok secara klasikal tentang materi : Tahapan dan Teknik Pembuatan  Laporan Kegiatan Usaha Kerajinan .
· Mengemukakan pendapat atas presentasi yang dilakukan tentang materi : Tahapan dan Teknik Pembuatan  Laporan Kegiatan Usaha Kerajinan dan ditanggapi oleh kelompok yang mempresentasikan
· Bertanya atas presentasi tentang materi : Tahapan dan Teknik Pembuatan  Laporan Kegiatan Usaha Kerajinan dan peserta didik lain diberi kesempatan untuk menjawabnya.

	REFLEKSI DAN KONFIRMASI

	· Refleksi pencapaian siswa/formatif asesmen, dan refleksi guru untuk mengetahui ketercapaian proses pembelajaran dan perbaikan.
· Menginformasikan kegiatan pembelajaran yang akan dilakukan pada pertemuan berikutnya.
· Guru mengakhiri kegiatan belajar dengan memberikan pesan dan motivasi tetap semangat belajar dan diakhiri dengan berdoa.



E.	ASESMEN / PENILAIAN HASIL PEMBELAJARAN
1. 	ASESMEN DIAGNOSTIK:
Mengetahui kondisi awal mental para peserta didik
	No
	Pertanyaan
	Pilihan Jawaban

	
	
	Ya
	Tidak

	1
	Apa kabar hari ini?
	
	

	2
	Apakah ada yang sakit hari ini?
	
	

	3
	Apakah kalian dalam keadaan sehat?
	
	

	4
	Apakah anak-anak merasa bersemangat hari ini?
	
	

	5
	Apakah tadi malam sudah belajar?
	
	



2.	ASESMEN FORMATIF:
Diskusi : melatih kemampuan peserta didik dalam berkolaborasi dengan kelompoknya,  melatih berbicara dan berani mengungkapakan pendapat, memunculkan ide-idenya, bekerja sama dalam tim
Presentasi: melatih kemampuan peserta didik dalam melatih berbicara di depan umum, berani mengajukan pertanyaan terhadap pemaparan hasil praktikum milik kelompok lain, memaksimalkan kerja kelompok
Unjuk kerja : menilai keterampilan proses yang dimiliki setiap anak, dan perkembangannya

FORMAT PENILAIAN FORMATIF
	No
	Nama Peserta Didik
	Materi 1
	Materi 2
	Materi 3
	Total Skor
	Nilai

	
	
	Skor Nilai
	Skor Nilai
	Skor Nilai
	
	

	
	
	1
	2
	3
	4
	1
	2
	3
	4
	1
	2
	3
	4
	
	

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	dst
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



3.	ASESMEN SUMATIF
Dilaksanakan diakhir pembelajaran untuk mengukur tingkat capaian pemahaman sains peserta didk untuk menentukan langkah selajutnya. 
· Guru melakukan pengamatan selama diskusi berlangsung. Hasil pengamatan berupa jawaban siswa dan partisipasi siswa dalam diskusi dapat dicatat dalam jurnal untuk ditinjau kembali 
· Guru memeriksa kelengkapan lembar pengamatan siswa 
· Asesmen ini dibuat Individu, kelompok, peforma dan tertulis- formatif dan sumatif 
	No.
	Indikator
	SL
	SR
	KD
	TP

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	


Keterangan
SL	=	Selalu	:	sangat baik
SR	=	Sering	:	baik
KD	=	Kadang-kadang	:	cukup
TP	=	Tidak Pernah	:	perlu bimbingan


PENILAIAN DIRI
Jawablah pertanyaan di bawah ini dengan jujur, sesuai dengan kemampuan kalian, cara menjawabnya adalah dengan memberikan centang (√) di kolom yang disediakan.
	No
	Pertanyaan
	Jawaban

	
	
	Ya
	Tidak

	1
	saya mampu mempelajarai kegiatan pembelajaran 2 dengan baik 
	
	

	2
	saya mampu menjelaskan tentang tahapan proses penyusunan laporan kegiatan usaha 
	
	

	3
	saya mampu menjelaskan bidang-bidang yang perlu dicantumkan dalam laporan kegiatan usaha 
	
	


Catatan: 
· Jika ada jawaban “Tidak” maka segera lakukan review pembelajaran. 
· Jika semua jawaban “Ya” maka dapat melanjutkan kegiatan pembelajaran berikutnya 

PENILAIAN KETERAMPILAN 
Berilah tanda centang (√)  pada kolom kanan sesuai dengan penilaian. Keterangan : 
Sangat tidak baik 	( kurang dari 59) 
Tidak baik 	( 60 – 69) 
Cukup 	( 70 – 79) 
Baik 	( 80- 89) 
Sangat baik 	( 90 -100)
	No
	Kriteria Jawaban
	Skor

	
	
	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Kesesuaian penerapan konsep ide dalam sebuah permasalahan kontekstual 
	
	
	
	
	

	2
	Kesesuaian penerapkan konsep peluang usaha dalam sebuah permasalahan kontekstual 
	
	
	
	
	

	3
	Kesesuaian penerapan konsep bahan baku nabati dalam sebuah permasalahan kontekstual 
	
	
	
	
	

	4
	Kesesuaian penerapan konsep bahan baku hewani dalam sebuah permasalahan kontekstual 
	
	
	
	
	



	Skor Perolehan :
	Jumlah skor
	X 100%

	
	Skor maksimum
	




PENILAIAN SIKAP 
Bubuhkan tanda centang (√) pada kolom-kolom sesuai hasil pengamatan.
	No
	Nama Siswa
	Nilai Sikap

	
	
	Aktif
	Tanggung jawab
	Toleran

	
	
	KB
	B
	SB
	KB
	B
	SB
	KB
	B
	SB

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



Keterangan: KB: Kurang baik, B : Baik, SB: Sangat baik 
Indikator sikap aktif dalam pembelajaran 
1. 	Kurang baik jika menunjukkan sama sekali tidak ambil bagian dalam pembelajaran 
2. 	Baik jika menunjukkan sudah ada usaha ambil bagian dalam pembelajaran tetapi belum konsisten 
3. 	Sangat baik jika menunjukkan sudah ambil bagian dalam menyelesaikan tugas kelompok secara terus menerus dan konsisteN 

F.	PENGAYAAN DAN REMEDIAL
Remedial
Peserta didik yang hasil belajarnya belum mencapai target, guru melakukan pengulangan materi dengan pendekatan yang lebih individual dengan memberikan tugas individu tambahan untuk memperbaiki hasil belajar peserta didik yang bersangkutan

Pengayaan


PROGRAM REMEDIAL DAN PENGAYAAN
Sekolah	:	..............................................……………….
Mata Pelajaran	:	..............................................……………….
Kelas / Semester	:	……… / ………
	No
	Nama Peserta Didik
	Rencana Program
	Tanggal Pelaksanaan
	Hasil
	Kesimpulan

	
	
	Remedial
	Pengayaan
	
	Sebelum
	Sesudah
	

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	

	dst
	
	
	
	
	
	
	



G.	REFLEKSI GURU DAN PESERTA DIDIK
Lembar Refleksi Guru
	No
	Aspek 
	Refleksi Guru 
	Jawaban

	1
	Penguasaan Materi 
	Apakah saya sudah memahami cukup baik materi dan aktifitas pembelajaran ini? 
	

	2
	Penyampaian Materi 
	Apakah materi ini sudah tersampaikan dengan cukup baik kepada peserta didik? 
	

	3
	Umpan balik 
	Apakah 100% peserta didik telah mencapai penguasaan tujuan pembelajaran yang ingin dicapai? 
	



Lembar Refleksi Peserta Didik
	No
	Aspek 
	Refleksi Guru 
	Jawaban

	1
	Perasaan dalam belajar 
	Apa yang menyenangkan dalam kegiatan pembelajaran hari ini? 
	

	2
	Makna
	Apakah aktivitas pembelajaran hari ini bermakna dalam  kehidupan saya?
	

	3
	Penguasaan Materi 
	Saya dapat menguasai materi pelajaran pada hari ini 
a. Baik 
b. Cukup 
c. kurang 
	

	4
	Keaktifan
	Apakah saya terlibat aktif dan menyumbangkan ide dalam proses  pembelajaran hari ini? 
	

	5
	Gotong Royong
	Apakah saya dapat bekerjasama dengan teman 1 kelompok? 
	






LAMPIRAN- LAMPIRAN

LAMPIRAN 1
LEMBAR KERJA PESERTA DIDIK (LKPD)

Nama Kelompok	:	............................................................................
Anggota Kelompok	:	1.	.....................................................................
2.	.....................................................................
3.	.....................................................................
4.	.....................................................................
5.	.....................................................................

Rangkuman Hasil Diskusi
..........................................................................................................................................
..........................................................................................................................................
..........................................................................................................................................
..........................................................................................................................................
..........................................................................................................................................
..........................................................................................................................................

	No
	Pertanyaan
	Jawaban Hasil Diskusi

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	4
	
	

	5
	
	



LEMBAR PENGAMATAN OBSERVASI DISKUSI KELOMPOK
	No
	Nama Peserta Didik
	Profil Pelajar Pancasila
	Jumlah Skor
	Rata-rata Nilai

	
	
	Mandiri
	Kreatif
	Berfikir kritis
	
	

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	



LEMBAR PENILAIAN PRAKTIK

Mata Pelajaran	:	.....................................................
Kelas / Semester	:	...................... / ...........................
	No
	Nama Peserta Didik
	Aspek Penilaian

	
	
	Individu
	Kelompok
	Nilai LK
	Nilai Akhir Diskusi

	
	
	A
	B
	C
	D
	A
	B
	C
	
	

	
	Kelompok 1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Kelompok 2
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	dst.
	
	
	
	
	
	
	
	
	



	Indikator Penilaian :

	Individu :
4 : Sering
3 : Kadang-kadang
2 : Jarang
1 : Tidak pernah
	Kelompok :
4 : Memuaskan
3 : Baik
2 : Cukup
1 : Kurang

	Keterangan Aspek Penilaian :
A : Mengemukakan ide/gagasan
B : Menjawab pertanyaan
C : Ketelitian
D : Keterlibatan dalam diskusi
	a : Penyelesaian tugas kelompok
b : Ketepatan hasil diskusi 
c : Kerjasama kelompok



	Nilai Individu =
	Total Skor
	x 100

	
	Skor Maksimal
	



	Nilai Kelompok =
	Total Skor
	x 100

	
	Skor Maksimal
	



	Nilai Akhir Diskusi =
	Nilai Individu + Nilai Keompok + Nilai LK

	
	3



Latihan Soal 
1. 	Jelaskan yang kamu ketahui tentang tahapan proses perancangan penyusunan laporan kegiatan 
2. 	Sebutkan tahap penuyusunan laporan kegiataan usaha 
3. 	Sebutkan bidang-bidang yang harus dicantumkan dalam laporan kegiatan usaha 
4. 	Sebutkan 4 item yang perlu dicantumkan dalam sistematika laporan kegiatan usaha 
5. 	Jelaskan pendapatmu mengapa laporan harus lengkap dan sempurna 

LAMPIRAN 2
BAHAN BACAAN GURU DAN PESERTA DIDIK

1. 	Apersepsi 
Setelah kegiatan pembelajaran 1 telah dilakukan pengertian tentang laporan kegiatan usaha maka pada kegiatan pembelajaran kedua ini kalian akan memelajari tentang tahapan dan teknik penyusunan laporan kegiatan usaha. 
Suatu bentuk usaha perlu dibuatkan pelporan dalam bentuk penyajian dari suatu fakta mengenai ahal yang berkenaan terhadap keadaan ataupun suatu kegiatan.hal ini penting untuk mengetahui keadaan bentuk usaha yang sedang kita jalankan 

2. 	Tahapan dan teknik pembuatan laporan kegiatan usaha kerajinan 
Pembuatan laporan terdiri atas tiga tahap, yaitu perencanaan, penyusunan, dan penyelesaian. Tahap perencanaan dimanfaatkan untuk menentukan tujuan, bahan, media, dan sistematika laporan. Tahap penyusunan dipakai untuk membuat konten, menyesuaikan format, dan menyunting laporan. Tahap penyelesaian digunakan untuk memproduksi, mendistribusikan, dan menindaklanjuti umpan balik laporan. 
a. 	Perencanaan Laporan 
Tahap pertama, perencanaan laporan, diawali dengan penentuan tujuan yang bergantung pada jenis laporan yang dibuat. Laporan analitis umumnya memiliki tujuan yang lebih komprehensif dibandingkan laporan informatif. Proposal memiliki tujuan persuasif untuk meyakinkan pembaca. Penentuan tujuan itu dapat dilengkapi dengan rencana kerja yang akan memandu upaya pembuatan laporan. 
Pengumpulan bahan data dan informasi kadang-kadang memerlukan proyek riset khusus, baik riset sekunder maupun riset primer. Riset sekunder menggunakan informasi yang telah tersedia, sedangkan riset primer mengumpulkan informasi baru yang diperlukan yang tidak bisa dipenuhi riset sekunder. Secara umum, proses pengumpulan bahan melibatkan lima tahap, yaitu perencanaan keperluan bahan, penentuan lokasi bahan, pemrosesan bahan, penggunaan temuan, serta pengelolaan informasi. 
Media penyampaian laporan beragam mulai dari laporan yang dicetak dan dijilid hingga dasbor eksekutif yang menyajikan pemutakhiran langsung. Kebanyakan laporan telah ditentukan media penyampaiannya dan perlu menyediakan sarana penyampaian umpan balik. Penentuan media laporan juga perlu memperhatikan kebutuhan kerja sama dalam pembuatan laporan. Perlu diingat juga bahwa pilihan media memberikan pesan nonverbal, misalnya laporan pemasaran rutin yang dikemas dalam bentuk buku mewah dapat dianggap berlebihan. 
Sistematika laporan mencakup pendekatan dan kerangka yang dipakai. Pendekatan laporan dikontraskan antara pendekatan langsung dan tidak langsung. Sebagian besar laporan memakai pendekatan langsung yang secara lugas mencantumkan ringkasan temuan, simpulan, dan rekomendasi. Pendekatan tidak langsung diperlukan jika pembaca perlu diyakinkan dan umumnya diawali dengan latar belakang alasan pembuatan laporan. Kerangka laporan dapat disusun dengan model judul deskriptif (topik) atau informatif (pertanyaan atau simpulan). 
b. 	Penyusunan Laporan 
Tahap kedua, penyusunan laporan, diawali dengan pembuatan konten berdasarkan sistematika laporan yang telah direncanakan. Secara umum, laporan terdiri atas pendahuluan, pembahasan, dan penutup. Pendahuluan menetapkan tujuan, lingkup, dan organisasi laporan. Pembahasan menyajikan dan menginterpretasikan informasi yang telah dikumpulkan. Penutup menyimpulkan butir-butir utama, mendiskusikan simpulan tersebut, dan memberikan rekomendasi. 
Konten yang telah disusun selanjutnya disesuaikan formatnya agar laporan menjadi padu dan menarik. Termasuk di dalam penyesuaian format ini adalah pemberian ilustrasi untuk laporan. Ilustrasi yang efektif perlu mengikuti enam prinsip, yaitu konsistensi, pengontrasan, keseimbangan, penekanan, konvensi, dan kesederhanaan. Jenis ilustrasi yang dapat diberikan antara lain tabel, grafik, diagram alir, struktur organisasi, peta, gambar, dan foto. 
Penyuntingan memeriksa kesalahan titik, kesalahan ejaan, kesalahan tata bahasa, kesalahan data dan fakta, dan kesalahan nalar. Selain itu, penyuntingan juga memeriksa format dan ilustrasi secara keseluruhan agar laporan menarik untuk dibaca. Idealnya, laporan juga diuji baca (proofread) oleh dua orang selain pembuat laporan. Orang pertama adalah orang yang memahami topik laporan yang dapat memastikan ketepatan teknis, sedangkan orang kedua adalah orang yang tidak familier dengan topik yang dapat memastikan pemahaman pembaca awam terhadap laporan. 
c. 	Penyelesaian Laporan 
Tahap terakhir, penyelesaian laporan, diawali dengan produksi laporan sesuai media yang dipilih. Pada tahap ini, bagian lain dari laporan, yaitu bagian awal dan bagian akhir, dibuat. Bagian awal terdiri atas sampul dan halaman judul, pengantar dan prakata, daftar isi dan daftar ilustrasi, serta ringkasan eksekutif. Bagian akhir terdiri atas lampiran, bibliografi, glosarium, dan indeks. Pembuatan bagian awal dan bagian akhir ini lazim dilakukan seiring dengan penyusunan laporan sehingga pada saat produksi semua bagian ini tinggal diperiksa kesesuaiannya 
Berikut ini merupakan contoh laporan pelaksanaan kegiatan usaha, kamu diharapkan dapat melengkapi format laporan tersebut pada usaha yang kamu pilih/ kembangkan. 
Laporan pelaksanaan kegiatan usaha: ………………………………. 
1. 	Bidang kegiatan usaha 
a. 	Jenis kegiatan 
1) 	Jenis usaha ……., volume Rp…….. 
2) 	Jenis usaha ……., volume Rp…….. 
3) 	Jenis usaha ……., volume Rp…….. 
4) 	Jenis usaha ……., volume Rp…….. 
5) 	Jenis usaha ……., volume Rp…….. 
b. 	Rugi / laba 
1) 	Unit …….. rugi / laba Rp …….. 
2) 	Unit …….. rugi / laba Rp …….. 
3) 	Unit …….. rugi / laba Rp …….. 
4) 	Unit …….. rugi / laba Rp …….. 
5) 	Unit …….. rugi / laba Rp …….. 
2. 	Bidang keuangan 
a. 	Neraca terlampi 
b. 	Analisis 
1) 	Likuiditas =………..% 
2) 	Solvabilitas =………..% 
3) 	Rentabilitas =………..% 
3. 	Bidang permodalan 
a. 	Modal sendiri …………. =Rp………. 
b. 	Modal asing ………… . =Rp………. 
1) 	Pinjaman jangka pendek …………. =Rp………. 
2) 	Pinjaman jangka panjang …………. =Rp………. 
3) 	Pinjaman lain-lain …………. =Rp………. 
4. 	Bidang administrasi dan pembukuan 
a. 	Buku-buku 
1) 	Buku pembelian tunai …………… =………….. 
2) 	Buku pembelian kredit …………… =…………. 
3) 	Buku persediaan barang …………… =………….. 
4) 	Buku penjualan tunai…………… =………….. 
5) 	Buku voucher …………… =………….. 
b. 	Dokumen-dokumen dagang 
1) 	Surat-surat perjanjian dagang ………. =……….. 
2) 	SITU,SIUP,AMDAL dan lain-lain….. =……….. 
3) 	Faktur dan kuitansi ……………………. =……….. 
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Gambar 1. Contoh Sistematika Penulisan Laporan
(sumber BSE Kemdikud)

LAMPIRAN 3
GLOSARIUM

Laporan 	: 	bentuk penyajian dari suatu fakta mengenai ahal yang berkenaan terhadap keadaan ataupun suatu kegiatan. Dan pada dasarnya suatu fakta yang disajikan tersebut ialah tanggung jawab yang ditugaskan bagi si pelapor. Fakta yang disajikan merupakan bahan ataupun keterangan dari informasi yang memang dibutuhkan. 
Kerajinan 	: 	kerajinan merupakan cabang seni yang menekankan pada keterampilan tangan lebih tinggi dalam proses pengerjaannya. 
Limbah Bangun Ruang 	: 	limbah yang mempunyai volume, tinggi, lebar dan panjang atau berbentuk 3 dimensi 
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