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Demikian juga akan tetap banyak trainer yang mentrainingiorangiaif Program training
un akan semakin beragam. |a akan dilaksanakan di manazm €S
dan jelimet. Sebagai tarik ulur atas perubahan dalam kehidupan
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outcome-nya.

Dengan demikian, training cenderung akan menjadi peke 'aalln-j;an"
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sekaligus sebagai investasi yang menguntungkan bagi masa kini dan masa depan.

Sebagaimana 'perubahan dalam penyelenggaraan training merupakan pendorong dan
yang menjadi orientasi, maka buku ini hadir ke tengah Para Dosen dan Mahasiswa serta
{Jem aca umum lainnya guna menjadi guide dalam upaya memastikan pengelolaan
raining islam dari mulai perencanaan, pengorganisasian, pengawasan dan evaluasi, serta
penyelenggaraan yang dari mulai input, proses, out put dan out come:nya dapat
menghantarkan peserta meingkat skill-nya sehingga mempu menyikapi tantangan

perubahan.
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A. Pengantar

Setiap orang dalam hidupnya pernah berlatih. Bayi-bayi
berlatih berjalan, anak-anak berlatih naik sepeda, remaja berlatih
naik motor, dewasa berlatih mengendarai mobil, para sufi
berlatih wirid, para tentara berlatih kedisiplinan, para pegawai
trainingprajabatan, para da’i trainingberdakwah dan sebagainya.

Training disebut juga dengan training. la dilakukan
seiring dengan kehidupan yang terus berubah. Perubahan yang
terjadi, sebagian terjadi karena pertumbuhan alamiah., Seperti
perkembangan bayi, anak-anak, remaja, dewasa, dan orang
tua. Demikian juga seperti perubahan karena bencana alam dan
sebagainya.

Namun tidak sedikit perubahan terjadi sebagai bagian dari
hasil kreativitas manusia dalam memelihara alam lingkungannya.
Manusia berpikir, berkreasi dan melakukan inovasi, sehingga
menghasilkan berbagai penemuan baru.
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Setiap penemuan baru, memiliki iml:?as perubahan dagp,
kehidupan sosial. Perubahan yang terjadi mer?untut kesiapan
perubahan pula pada tiap orang. Pe?emuan terjadi setiap har
maka perubahan pun terjadi setiap harl.

Sehingga amatlah wajar, jika perubahan yang terjadi pad;
masa kini dan masa yang akan datang, akan menjadikan setiap
orang ‘menjadi sebagai peserta Training seumur hidup. Karena
setiap orang harus berubah untuk mengatasi perubahan. Qleh
karena itu, perubahan menjadi alasan, sekaligus menjadi tujuan
dari kegiatan trainingyang diselenggarakan.

Oleh karena itu, ke depan masih akan banyak yang akan tetap
melatih orang lain, dan banyak pula yang masih akan tetap dilatih
orang lain. Program trainingpun masih akan tetap dilaksanakan
di mana-mana, serta akan terus berkembang, menjadi suatu
permasalahan yang semakin rumit dan majemuk. Seiring dengan
perubahan sosial yang terjadi secara tarik ulur, sebagai hasil dari
Training. Bersama itu pula, akan terus berkembang berbagai
konsep, pendekatan serta sejumlah peristilahan yang sejalan

dengan berbagai konsep pengelolaan, pendekatan, metodologi dan
pelaksanaannya. |

B. Pengertian Manajemen Training Islam

Jika ditelusuri Manajemen Training Islam terdiri dari tiga
kata. Masing-masing memiliki makna yang luas dan dalam.
Walaupun demikian, secara singkat masing-masing dapat ditelusuri
maknanya.

Manajemen secara bahasa, berasal dari kata Inggris ©
manage atau Itali managio dari managiare, yang berarti melatih
t:?ii-k;c;iuztau mengendalikan (to handle), serta dari bahas?
mengurus me, vang berarti tangan (to handle), menangant

ngendalikan. Arti lebih spesifik dari manageé: yal

-l
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to direct and control (membimbing dan mengawasi), to treat with
care (memperlakukan dengan saksama), to carry on business or
affairs (mengurus perniagaan atau urusan) to achieve one’s purpose
(mencapai tujuan tertentu).’

Sedangkan manajemen sendiri berarti act or aft managing;
conduct; control; direction (tindakan atau seni mengurus;
memperlakukan; pengawasan; pembimbingan). Dengan kata lain
manajemen berarti proses kegiatan yang dilakukan secara bersama

untuk mencapai tujuan.

Adapun secara istilah manajemen mengandung beberapa
arti:

¢ Pencapaian tujuan yang ditetapkan terlebih dahulu dengan
mempergunakan kegiatan orang lain (G.R. Terry);

2 Penyelesaian pekerjaan melalui kegiatan-kegiatan orang lain
(Konntz H.dan Donnels C.);

3.  Menyelenggarakan sesuatu dengan menggerakkan orang, uang,
dan alat-alat sesuai kebutuhan (Prayudi A.);

4,  Kemampuan atau keterampilan untuk memperoleh suatu hasil
dalam rangka mencapai tujuan melalui kegiatan orang lain
(Sondang P. Siagian);

B! Proses kegiatan seorang pemimpin yang harus dilaksanakan dan
menggunakan cara-cara ilmiah serta praktis untuk mencapai
tujuan (Ridwan);

6.  Proses pembimbingan dan pemberian fasilitas terhadap pekerjaan
orang-orang yang terorganisasi dalam kelompok formal untuk
mencapai suatu tujuan tertentu yang dikehendaki (John M.
Priffner).

7. Tindakan yang ditujukan untuk memperoleh kerja sama yang
rasional dalam suatu sistem administrasi (Dwight Waldo);

| James A F. Stoner dan Charles Wankel, Manajemen, Intennedia, Jakarta, 1988, hln 2.
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Perencanaan (Planning)

Kemudian apabila kamu Telah membulatkan tekad, maka
bertawakallah kepada Allah. Sesungguhnya Allah mencintai
orang-orang yang bertawakal. (Surah Al-Imran ayat 159)

A. Pengantar

Training bukanlah merupakan tujuan akhir dari program
manajemen, karena tidak setiap masalah atau kekurangan dapat
diselesaikan dengan Training. Ada masalah yang dapat dipecahkan
dengan pembinaan, dan ada pula yang dapat dipecahkan dengan
pelayanan.”

Dengan demikian, Training hanyalah salah satu diantara
sekian banyak alternatif pemecahan masalah. Agar altermatif
pemecahan yang ditawarkan tepat, maka diperlukan studi atau
penelitian,
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Penelitian akan menjawab dibutuhkan atay

Training.Dengan kata lain, kebutuhan Training berasa| dar;daknya
kekurangan, yang kemudian perlu diisi dengan kegiatap a.aI“Ya
Adanya kebutuhan akan Training berarti pula adanya h:rlnmgl
perubahan, dari keadaan atau prestasi yang di ba gy

. . . ' Wah Standa
paling tidak agar menjadi standar. [

Oleh sebab itu, upaya penemuan kebutyhan yang t
dirasakan penting. Hal itu agar Training yang akan
dapat menjawab kebutuhan peserta dan membanty pen
masalah yang dihadapinya.

> Pt
d'adakan

Yelesajy,

B. Analisa Makro

Ketika kebutuhan pelatihan di suatu lokasi akan dianalisa
maka suatu yang tak bisa diabaikan adalah perlunya seoran
penyelenggara pelatihan untuk menerapkan pandangan makro, |;
adalah pandang yang menggambarkan bahwa kondisi suatu wilayat
tidak lepas dari adanya pengaruh kondisi wilayah yang lebih luas,

Sebagai gambaran, bahwa suatu wilayah RT dilingkup
suasana wilayah RW. Wilayah RW di lingkupi suasana desa
kelurahan. Suasana desa/kelurahan suasana kecamatan
Suasana kecamatan dilingkupi suasana kabupaten/kota. Suasan
kabupaten/kota dilingkupi suasana provinsi. Suasana proving
dilingkupi suasana nasional. Suasana nasional dilungkupi suasan
regional. Suasana regional dilingkupi suasana global/internasional.

Karena kondisi demikian, maka analisa keberadaan dal
kecenderungan suatu di suatu wilayah yang akan diadakan training
tidak lepas dari suasana lingkup lingkungan yang lebih makro
Kondisi itu perlu dipertimbangkan untuk mendapatkan hasil analis:
kondisi yang memadai.

Berbagai suasana keagamaan, sosial, pendidikan, budaya
teknologi, ekonomi, politik serta yang lainnya, akan saling
melingkupi satu sama lain. Kecenderungan kondisi hasil analsé
makro akan menjadi penguat dalam membaca peluang sekaligls
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tantangan yang akan dihadai oleh suatu masyarakat, dalam konteks
kecenderungan perubahan yang akan dihadapi suatu masyarakat.
Kecenderungan perubahan yang dihadapi masyarakat itu nantinya
akan menjadi bahan guna menentukan training seperti apa yang

perlu dikembangkan sesuai kontek kebutuhan makro dan memiliki
prospek yang baik.

C. Analisa Mikro

Demikian pula, ketika kebutuhan pelatihan di suatu lokasi
akan dianalisa, maka suatu yang sangat penting tentunya adalah
perlunya seorang penyelenggara pelatihan untuk menerapkan
analisa mikro. la adalah pandang yang menggambarkan bahwa
kondisi suatu wilayah tidak lepas dari gabungan berbagai unsur
kondisi wilayah yang lebih spesifik.

Sebagai gambaran, bahwa suatu wilayah RT melingkupi
suasana wilayah RW. Wilayah RW di melingkupi suasana desa/
kelurahan. Suasana desa/kelurahan suasana kecamatan. Suasana
kecamatan melingkupi suasana kabupaten/kota. Suasana
kabupaten/kota melingkupi suasana provinsi. Suasana provinsi
melingkupi suasana nasional. Suasana nasional melungkupi
suasana regional. Suasana regional melingkupi suasana global/
internasional. '

Karena kondisi demikian, maka analisa keberadaan dan
kecenderungan suatu di suatu wilayah yang akan diadakan training,
tidak lepas dari suasana lingkup lingkungan yang lebih mikro.
Kondisi itu perlu dipertimbangkan untuk mendapatkan hasil analisa
kondisi yang objektif, sesuai dengan kondisi yang ada di suatu
wilayah.

Berbagai suasana keagamaan, sosial, pendidikan, budaya,
teknologi, ekonomi, politik serta yang lainnya, akan saling
melingkupi satu sama lain. Kecenderungan kondisi hasil analisa
makro akan menjadi penguat dalam membaca kelebihan dan
kekurangan yang dimiliki suatu masyarakat. Kelebihan dan "

i
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Pengorganisasian (Organizing)
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Dan persiapkanlah dengan segala kemampuan untuk
menghadapi mereka dengan kekuatan yang kamu miliki dan
dari pasukan berkuda yang dapat menggentarkan musuh
Allah, musuhmu dan orang-orang selain mereka yang kamu
tidak mengetahuinya; tetapi Allah mengetahuinya apa saja
yang kamu infakkan di jalan Allah, niscaya akan dibalas
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dengan cukup kepadamu dan kamy

(dirugikan). (Surah Al-Anfal ayat 40) tidak a
Qy,

Hendaklah kamu berada dalam jama
berjamaah itu rahmat, sedangkan pe
Muslim)

rPecahan ity adzziuhnn

A. Pengantar

Pengorganisasian merupakan langkah |abj) lanjut ¢
perencanaan tersusun dengan baik. la merupakan il Etelah
mempertimbangkan susunan organisasi, pembagian pekerjza:a
prosedur pelaksanaan, pembagian tanggung jawab dan lain-Lajp n'

Melalui pengorganisasian diharapkan terjadinya Pembagiy
tugas dan tanggung jawab, serta terjadinya koordinasi di any,
pemegang tanggungjawa tersebut.Dengan demikian, garapy
pekerjaan dari kegiatan Training akan menjadi ringan, berkualits
dan jelas prosedurnya.

B. Pengertian Pengorganisasian

Pengorganisasian adalah proses penyusunan strukiu
organisasi sesuai dengan tujuan-tujuannya, sumber-sumber dan
lingkungannya. Organisasi memiliki dua aspek. Pertama, struktur
organisasi, yaitu susunan komponen-komponen (unit kerjo
dalam organisasi. la menunjukkan adanya pembagian keri dan
menunjukkan bagaimana fungsi-fungsi kegiatan yang berbedd

ii ' fovg i} e ganisasi Jugd
tersebut diintegrasikan (koordinasi). Selain itu,pada organis? J‘_]
an penyampad

menunjukkan adanya spesialisasi pekerjaan, d i
si ale

; -0aNnisa
laporan pertanggungjawaban, Dalam struktur organis g
pengelompokan orang secara formal juga ada gambal -Ldiisi
. A isas!
organisasi. Kedua, aspek prilaku. Karena struktur organ®

4
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oleh sejumlah orang maka terjadi proses prilaku. Proses prilaku

tersebut, antara lain: komunikasi, pengambilan keputusan

motivasi, dan kepemimpinan.

Pengorganisasian dalam hubungannya dengan MTI, erat
kaitannya dengan langkah penataan berbagai kebutuhan Training.
la meliputi berbagai unsur Training. Mulai dari pengorganisasian
untuk mempersiapkan calon pelatib, mempersiapkan kurikulum,
mempersiapkan bahan-bahan pelajaran yang akan dibagikan.

Disamping itu mempersiapkan akomodasi, konsumsi, serta

keuangannya.
Persiapan ke luar organisasi, meliputi pengiriman informasi

Training, termasuk tujuan dan apa yang akan terjadi selama latihan,
kepada calon peserta dan lembaga pengutus. Agar masing-masing
peserta dapat mempersiapkan diri. Pada saat itu juga diharapkan
terjadi pembicaraan antara peserta dengan lembaga pengutus,
mengenai peran yang diharapkan calon peserta setelah mengikuti
Training, agar peserta dapat menyusun program kerjanya ketika

nanti kembali ke tempat kerjanya.

Rasulullah SAW juga telah men
Team Work. Sehingga terjadi pola kerja terpadu: Dar
berkata: Rasulullah SAW bersabda: Keterkaitan seorang Mu’min

dengan Mu’‘min yang lain ibarat satu bangunan Yyang saling

mengokohkan satu sama lain. (HR.Muslim)

llah SAW: “perumpamaan orang Isla
aling berlemahlembutnya, seperti satu
ggotanya sakit, maka seluruh
dan merasa sakit”. (HR.

gisyaratkan tentang perlunya
i Abi Musa

Bersabda Rasulu m dalam
kasih sayangnya, S
jasad, apabila salah satu an

jasad itu turut menjadi terjaga

Muslim).

Sesuai dengan prinsip organizing, kegiatan yang dilakukan
akan lebih efektif jika dikerjakan secara bersama-sama: Ak\?vn
tetapi, sebuah kerjasama yang diajarkan Rasululllah SI:”;
bukanlah suatu bentuk yané menguntungkan se.baglan pina

i
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PELAKSANAAN TRAINING ISLAM

Pelaksanaan (Actuating)

Baginya (manusia) ada malaikat-malaikat yang selalu
menjaganya bergiliran, dari depan dan belakangnya. Mereka
menjaganya atas perintah Allah. Sesungguhnya Allah tidak
akan mengubah keadaan sesuatu kaum sehingga mereka
mengubah keadaan diri mereka sendiri. Dan apabila Allah
menghendaki keburukan terhadap sesuatu kaum, maka tak
ada yang dapat menolaknya; dan tidak ada pelindung bagi
mereka selain Dia. (Surah Ar-Rad ayat 11) '

A. Pengantar

Pelaksanaan (actuating) merupakan rangkaian utama setelah
perencanaan dan pengorganisasian. Pada pelaksanaan Training
berlangsung kegiatan yang mengkolaborasi antara unsur-unsur
Training. Semua tertuju pada upaya pencapaian tujuan dan sasaran
Training.

- A
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Sukses tidaknya Training akan sangat
pelaksanaan. Oleh karena itu, berusah, Maksimq
menghasilkan yang terbaik, merupakan saty p“ihanUSmk ty,
pihak yang terlibat, untuk dapat Menghasily, S:gi SErnL;
diharapkan. i y

tergantu

cfja

"®

ang

Oleh karena itu, pelaksanaan Training tidak
Salgh .

dikatakan sebagai acara puncak. la adalah Penenty g, lah kg
. . a

yang hasilnya kelak diketahui melalyi evaluas;, pgl:ktmava,

Training diawali dengan pembukaan. Selan] Singg

. Utnya berlangy,,
proses pembelajaran, sampai akhirnya penutupan, g

B. Tahapan Pelaksanaan Training

Setelah diadakan chek in peserta, Pembagian bahan-hafy,
dan penempatan penginapan peserta (jika kegiatan Training perly
menginap), maka rangkaian kegiatan pelaksanaan Training dimula;
Diawali dengan pembukaan, proses dan penutupan.

1. Melaksanakan Pretes

Preetes diadakan sebelum acara pembukaan. Dimaksudkan
sebagai cara untuk mengetahui kemampuhan awal peserta. Dengéf
diketahui kemampuhan awal peserta, dapat diukur berapa tingfét
kemampuan pengetahuan dan keterampilan serta sikap pesert?
sebelum hasil training dilakukan. ol

ltu penting dilakukan, karena siapa tahu, tanpa pemtlflar:
ternyata peserta sudah memiliki pengetahuan dan k?tera;”zjka
serta sikap yang cu kup tentang materi yang akan ditrammgk;n‘juga
demikian, maka buat apa training diselenggarakan: Muﬂgan seft?
justeru sebaliknya bahwa pengetahuan dan keteramp;fningkan’
sikap peserta amat rendah tentang materui yang dltrmeﬂguba
maka mater;j training menjadi sangat dibutuhkan untu-ktmggi-
kemampuhan Peserta dari yang tadinya rendah menad
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Termasuk apabila hasil pretes menunuka :
kemampuhan peserta di mana lemah pada materjntkeragaman
kuat pada materi yang lain, maka di sana pen slrtentu dan
pelatihan memperoleh informasi awal untuk pemberiayn ezggaraan
prioritas pada materi yang dianggap masih lemah pTSEKBnan
apabila tidak meratanya kemampuhan di antara pésert;masuk
yang sudah cukup kuat, ada yang sedang-ada yang masih rén:di
kemampuhannya, maka di sana dapat digunakan semacaam
“placement tes”. Meski training di tempat yang sama, namun nanti
pendampingan dapat diberikan prioritas bagi yang masih sedang
dan lemah kemampuhannya. Sementara bagi yang cukup kuta,
dapat diminta bantuannya untuk mendampingi teman peserta yang
masing sedang dan lemah kemampuannya.

Pretes dapat dilakukan melalui berbagai_cara. Diantaranya
tulis atau wawancara untuk mengetahui
angkan untuk mengetahui

praktik tentang apa Yang

dapat melalui tes

pengetahuan dan si
aspek keterampilannya dilakukan tes

akan menadi materi training.

Untuk pelaksanaan pretes
termasuk soal, pedoman wawancara, pedoman praktik, alat ukur

penilaian serta para pengujin dan pemeriksa. Soal pretes dapat
diperoleh dari bahan materi yang akan ditrainingkan dan diberikan
dari para calon trainer masing-masing, kemudian diolah oleh tim

kap peserta. Sed

ini diperlukan penyiapan bahan

panitia.
Untuk menghindari kekurang terangkauan penguasaan
auh tingkat kemampuhan yang d!persyaratkan,
|u rendah

materi, jika terlalu J
maka panitia trainin
kemampuhannya, yang
Seperti juga panitia tra

tinggi tingkat kemampuhannya, yan
bermaknaannya training pagi mereka yans
materi training yang aken + rikan, sehinggd
kemampuhan peserta M€ iadi tidaK mun
pada tingkat tinggi-

g dapat menola
diantisipasi
ining dap
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PENGAWASAN m“"‘!mﬁi by

Pengontrolan (Controling)

Dan apabila hamba-hamba-Ku bertanya kepadamu

(Muhammad) tentang Aku, maka sesungguhnya Aku dekat...
(Surah Al-Bagarah ayat 186)

Bersabda Rasulullah SAW, sebagian dari kebaikan Islam
seseorang adalah meninggalkan apa yang tidak bermanfaat
bagi dirinya. (Hadits Hasan Riwayat Tirmidzi)

A. Pengantar

Pengawasan dalam Training merupakan rangkaian darl
Perencanaan dan pelaksanaan. Pengawasan dilakukan untuk

Melihat sejauh mana kesesuaian perencanaan dengan jalannya
Pelaksanaan Training.

Pengawasan juga merupakan proses dasar yang diperlukan.
0 1 n
Proses dasar tersebut menurut Mudrik yang dikutip Nﬁ:‘iai
atah s terdiri dari: menetapkan standar pelaksanaan, penguku

——— 101,
anang I~alnh,l..alldasan Manajemen Pendidikan, Rosda, Bandung, Cet 11,2000, him

o
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pelaksanaan pekerjaan dibalnd.ingkan dengan Standar’
menentukan kesenjangan (dewasn-) ant.ara Pelak-sanaan dengay
standar dan rencana, dan memberikan tindakan korektif

Dalam hal ini jika seorang manajer Training memba“dingkan
antara hasil nyata dengan hasil yang diharapkan, berarti A ke
berada di jalur pengawasan yang benar. Devias; yang terjag
hendaknya menjadi bahan perbaikan.,

B. Proses Pengawasan Training

Sesuai dengan uraian di atas,
Training terdiri darij tiga tahap,
Pengukuran dan menentukan kesenja

proses Pengawasan dalam,.
yaitu menetapkan stang

ar,
ngan.

1. Menetapkan standar pelaksanaan

Penetapan standar pelaksanaan Training meliputi

berbagai
am organisasi.

Standar Yang dimaksud

ali rencana. Jika terjadi
ilakukan peninjauan kembali atas
Melihat st Ltpengawasan Pada Pengorganisasian, yaitu dengaa:
UKtUr organisag; sesu
Standar? Tugas g =enisasi yang ada apakah telah cukup

; ah
Perlu digga, " tangg“”glawab telah dimengerti? Serta apak
akan Penataan kembalj orang-orangnya?
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Ketiga, pengawasan staf, yaitu memperhatikan sistem
seleksi, sistem trainingdan tugas-tugas. Keempat, kepemimpinan
yaitu dengan memperhatikan kualitas kepemimpinan, kondisi
motivasi, kesadaran pencapaian tujuan, dan sebagainya.

Dalam pengawasan, informasi merupakan bahan penting.
Dengan informasi, maka kecepatan dan ketepatan tindakan
korektif, yang merupakan hasil akhir pengawasan, bergantung pada
informasi yang diterima.®”

Ketika pengawasan berjalan, maka berbagai informasi
akan berdatangan. Baik informasi yang menunjukkan kesesuaian
dengan standar yang diharapkan, maupun yang sebaliknya.
Untuk informasi yang menujukkan kesesuaian dengan standar
yang diharapkan, penyelenggara Training tinggal mencatatnya
sebagai bagian dari kesuksesan.Sementara untukinformasi yang
menyampaikan kesenjangan dengan yang diharapkan (masalah),
seyogianya penyelenggara Training melakukan tindakan korektif.

C. Tindakan Korektif dalam Pengawasan

Tindakan korektif terhadap masalah, ada yang dapa-t
dilakukan selama trainingdakwah berlangsung. Setelah ditemukan
penyebabnya, kemudian menentukan usaha mengatasi yang paling
tepat.

57 Tindakan korekiif sebagai keputusan dari hasil proses pengawasan. la didasarkan atas informasi yang diperoleh.
Untuk menetapkan tindakan korektif yang tepat, maka terlebih dahulu perlu diperoleh informasi yang tepat.
Lebih lanjut mengenai hal im dapat dibaca, S.P Siagian, Sistem Informasi untuk pengambilan Keputusan,
Gunung Agung,Jakarta, Cet 1V 1979 Sedangkap untuk mencari informasi dalam lingkup yang lebih luas dapat
dibaca, Pawit M Yusuf, Pedoman Praklis Mencan Informasi, Rosda Karya, Bandung, 1995.
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Pertanggungjawaban
A, B 3158 2y w51 fle o O A0 Y

- G s
& Nyioaiie 58

Dan janganlah kamu mengikuti $esuatu yang tidak kamu
ketahui. Karena pendengaran, penglihatan dan hati nurani,
semua itu akan diminta pertanggung jawaban. (Surah Al-lsra
ayat 36)

A. Pengantar

t Training biasanya dilakukan oleh sekelompok orang yang
k‘-‘mrganisasi. Dengan kata lain, organisasi Training merupakan
Slerkaitan sekelompok manusia yans dipersatukan dalam satu

Car . :
dit @ kerjasama yang efisien untus mencapai suatu tujuan yans telah
""etapkan sebelumnya.
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Dalam organisasi terdapat sistem yangmengatur hubUngan
antara atasan dengan bawahan, antara unit kerja' dengan unit kerja
yang lainnya, Masing masingterdapatjalinan kerjasama dan saling
pengertian.

Untuk terwujudnya saling kerjasama dan saling pengertian, di
antara mereka perlu adanya hubungan ataa komunikasi. Alat untyy
berhubungan atau komunikasi itu berbagai macam bentuknya,
ada surat keputusan, surat perintah, surat edaran, pengumuman,
termasuk juga laporan, dan sebagainya.

B. Pengertian Laporan

Laporan dapat diartikan sebagai salah satu alat untuk
menyampaikan informasi, baik lisan maupun tulisan, guna
terjadinya hubungan yang baik antara bawahan dengan atasan,
atau sebagai salah satu cara pelaksanaan komunikasi dari
satu pihak kepada pihak lain. Hal itu sesuai dengan hubungan

wewenang(authority)dan tanggungjawab(responsibility)yang ada
diantara mereka.

Laporan pada pokoknya dimasudkan untuk memberikan
gambaran tentang apa (what) yang telah terjadi, di mana (where),
kapan(when)dan mengapa(why)hal itu terjadi.Selain itu juga untuk

menggambarkan siapa (who) yang bertanggung-jawab atas semua
itu.

C. Fungsi Laporan Training

Sesuaidengan pengertian di atas, laporan Training memiliki
beberapa fungsi. Di antara fungsi-fungsi tersebut adalah:

1. Fun.gsi Pertanggungjawaban. Laporan merupakan pertanggungjawaban
dari pembuat laporan kepada pejabat terkait yang menjadi
atasannya. Dengan laporan yang dibuat berarti

| : ia telah menjalankan
salah saty fungsi dan tugas yang diamanahka

atas iti n kepadanya. Ketika
an meneliti dan mengkaii laporan tersebut, maka pihak atasan

Pun telah melakukan salah saty fungsi dan tugasnya.
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9. Fungsi penyampaian informasi. Laporan juga merupakan salah
satu alat menyampaikan dan memperoleh informasi. Bagi pihak
yang menerima laporan,berarti ia telah menerima salah satu

sumber informasi yang diperlukan bagi pelaksanaan tugas dan

fungsinya.
Bahan pengambilan keputusan. Informasi yang diperoleh sangat

=
dibutuhkan sebagai bahan untuk pengambilan keputusan.
Keputusan yang tepat akan didasarkan atas informasi yang
akurat. Salah satunya bisa diperoleh melalui laporan tersebut.
4. Fungsialat kerjasama. Adanya laporan berarti terjadinya hubungan.

Jika terjadi hubungan, pertanda ada salah satu alat penjalin

hubungan kerjasama, saling pengertian dan koordinasi.

5.  Fungsialatmemperluas ide dan pengalaman. Isi yang tertuang

dalam laporan,pada dasarnya merupakan kumpulan berbagai
ide dan pengalaman. Dengan adanya laporan yang disampaikan
berarti terjadi perluasan ide dan pengalaman bagi yang

menerimanya.

D. Prinsip-prinsip Laporan Training
Training, ada baiknya

Ketika akan membuat laporan
laporan tersebut. Ada

diketahui apa yang menjadi prinsip—prinsip

sejumlah prinsip laporan dalam Training:

1. Laporan harus benar dan objektif. Laporan sebagal salah satu
sumber informasi,penyampai ide dan wawasan. la juga sebagal
bahan untuk pengambilan keputusan bagi pihak yang terkait.
Jika informasi tidak akurat, bukan hanya terjadi kebohongan
pihak pemuat laporan, tetapi juga akan menjadi kesatahan
bagi pembuat keputusan,yang melandaskan l<c3putL|:sarn"\\!a
pada informasi yang dimuat laporan tersebut.Oleh karena itu,

laporan perlu dibuat benar dan seobjektif mungkin.

ermat. Ketika laporan akan disusun,

2. Laporan harus jelas dan C
kin jumlahnya banyak.

berbagai data yang terkumpul mung

A
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