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Hak Cipta sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 huruf
a merupakan hak eksklusif yang terdiri atas hak moral
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Pembatasan Pelindungan Pasal 26
Ketentuan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 23,
Pasal 24, dan Pasal 25 tidak berlaku terhadap:
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Penggunaan kutipan singkat Ciptaan dan/atau
produk Hak Terkait untuk pelaporan peristiwa aktual
yang ditujukan hanya untuk keperluan penyediaan
informasi aktual;

Penggandaan Ciptaan dan/atau produk Hak Terkait
hanya untuk kepentingan penelitian ilmu
pengetahuan;

Penggandaan Ciptaan dan/atau produk Hak Terkait
hanya wuntuk keperluan pengajaran, kecuali
pertunjukan dan Fonogram yang telah dilakukan
Pengumuman sebagai bahan ajar; dan

Penggunaan untuk kepentingan pendidikan dan
pengembangan ilmu pengetahuan yang
memungkinkan suatu Ciptaan dan/atau produk Hak
Terkait dapat digunakan tanpa izin Pelaku
Pertunjukan, Produser Fonogram, atau Lembaga
Penyiaran.

Sanksi Pelanggaran Pasal 113

1.

Setiap Orang yang dengan tanpa hak melakukan
pelanggaran hak ekonomi sebagaimana dimaksud
dalam Pasal 9 ayat (1) huruf i untuk Penggunaan
Secara Komersial dipidana dengan pidana penjara
paling lama 1 (satu) tahun dan/atau pidana denda
paling banyak Rp100.000.000 (seratus juta rupiah).
Setiap Orang yang dengan tanpa hak dan/atau tanpa
izin Pencipta atau pemegang Hak Cipta melakukan
pelanggaran hak ekonomi Pencipta sebagaimana
dimaksud dalam Pasal 9 ayat (1) huruf c, huruf d,
huruf f, dan/atau huruf h untuk Penggunaan Secara
Komersial dipidana dengan pidana penjara paling
lama 3 (tiga) tahun dan/atau pidana denda paling
banyak Rp500.000.000,00 (lima ratus juta rupiah).
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KATA PENGANTAR

Puji syukur kehadirat Tuhan YME, karena atas limpahan
ramah dan karunia-Nya, sehingga buku ini selesai
disusun dan berhasil diterbitkan. Kehadiran Buku
Komunikasi Bisnis ini disusun oleh para akademisi dan
praktisi dalam bentuk buku kolaborasi. Walaupun masih
jauh dari kesempurnaan, tetapi kami mengharapkan
buku ini dapat menjadi referensi atau bahan bacaan
dalam menambah khasanah keilmuan khususnya
mengenai ilmu komunikasi dalam bisnis.

Sistematika penulisan buku ini diuraikan dalam lima
belas bab yang memuat tentang Mengenal Komunikasi
Bisnis, Komunikasi Antarpribadi, Komunikasi dalam
Organisasi, = Komunikasi Bisnis Lintas Budaya,
Perencanaan Komunikasi Bisnis, Surat Bisnis, Rapat
Bisnis, Laporan Bisnis, Negosiasi Bisnis, Pesan dalam
Komunikasi Bisnis, Wawancara Kerja, Teknologi Digital
dalam Komunikasi Bisnis, Etika dalam Komunikasi
Bisnis, Manajemen Komunikasi Bisnis, serta bab terakhir
yaitu mengenai Evaluasi Komunikasi Bisnis.

Ucapan terima kasih yang tak terhingga kepada seluruh
pihak yang telah memberikan kontribusi dalam seluruh
rangkaian penyusunan sampai penerbitan buku ini.
Secara khusus, terima kasih kepada Media Sains
Indonesia sebagai inisiator book chapter ini. Buku ini
tentunya masih banyak kekurangan dan keterbatasan,
saran dari pembaca sekalian sangat berarti demi
perbaikan karya selanjutnya. Akhir kata, semoga buku ini
bermanfaat bagi para pembaca.

Januari, 2022

Editor.
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LAPORAN BISNIS

Wulan Budi Astuti, S.E., M.Si.

Universitas Wahid Hasyim

Pelaporan Bisnis dalam Perusahaan

Dalam bisnis, pengambilan keputusan memiliki peranan
yang sangat penting karena keputusan yang diambil
menentukan straaegi bisnis guna menjamin
keberlangsungan bisnis kedepannya. Pengambilan
keputusan yang tidak tepat dapat merugikan bisnis, baik
dari segi citra bahkan dari segi keuangan. Guna
menunjang keberhasilan proses pengambilan keputusan
maka dibutuhkan informasi yang relevan yang umumnya
diperoleh dari laporan bisnis.

Laporan bisnis merupakan pesan-pesan yang objektif
yang disusun secara sistematis dan digunakan sebagai
sarana penyampaian informasi dari suatu bagian
organisasi atau dari suatu institusi atau lembaga ke
lembaga yang lain guna membantu dalam proses
pengambilan keputusan atau pemecahan masalah
(Himstreet, 1990). Untuk menunjang proses pengambilan
keputusan yang efektif, Efisien dan relevan dibutuhkan
berbagai jenis laporan yang disajikan secara netral, tidak
memihak, objektif, sistematis, faktual dan jelas
tujuannya. Kualitas laporan yang disajikan akan menjadi
bahan pertimbangan dalam peningkatan karir penyusun,
sehingga penting bagi penyusun untuk memahami
bagaimana seharusnya laporan bisnis disusun.
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LAPORAN BISNIS

Menurut Purwanto (2006) laporan bisnis digunakan
untuk memenuhi berbagai keperluan antara lain:

1.

Untuk mengawasi dan mengendalikan operasional
perusahaan

Untuk mengimplementasikan kebijakan dan prosedur

Untuk memenuhi persyaratan hukum dan peraturan
yang berlaku bagi perusahaan

Untuk mendokumetasikan prestasi kerja, baik
internal maupun eksternal

Untuk mendukung proses pengambilan keputusan

Untuk mendapatkan sumber pembiayaan atau
membuka bisnis baru

Jenis Laporan Bisnis

1.

Berdasarkan Fungsinya

Dilihat dari fungsinya, laporan bisnis dibedakan
berdasarkan apakah laporan bisnis ditujukan untuk
memberikan informasi bisnis (informational report)
atau untuk menyajikan hasil analisis bisnis
(analytical report). Suatu laporan bisnis dikatakan
berfungsi sebagai pemberi informasi jika laporan
tersebut menyajikan fakta dan rangkuman,
kesimpulan serta rekomendasi tanpa adanya analisis.
Umumnya laporan bisnis ini berupa laporan
perkembangan (progress reports), laporan sementara
(interim reports) dan laporan triwulan (quartal
reports). Disisi lain suatu laporan dikatakan sebagai
pemberi informasi analitis jika laporan tersebut
menyajikan  fakta-fakta, Thasil analisis dan
interpretasinya, simpulan serta rekomendasi yang
diberikan. Umumnya laporan bisnis ini diberikan
label khusus dalam penamaan sesuai dengan
tujuannya seperti laporan rekomendasi
(recomendations reports), laporan  justifikasi
(justifications reports) dan lain sebagainya.
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LAPORAN BISNIS

Berdasarkan Subjeknya

Dilihat dari subjeknya, laporan bisnis dapat
dibedakan berdasarkan departemen tempat laporan
tersebut disajikan. Sebagai contoh departemen
akuntansi meyajikan laporan akuntansi, departemen
pemasaran menyajikan laporan pemasaran,
Departemen personalia menyajikan laporan
personalia, dan lain sebagainya.

Berdasarkan Sifatnya

Dilihat dari sifatnya, Laporan bisnis dapat dibedakan
berdasarkan formal atau tidaknya laporan bisnis
tersebut (nonformal). Laporan formal disajikan
cenderung lebih panjang, umumnya lebih dari 10
halaman, mencakup pembahasan masalah yang lebih
kompleks, dan sering disebut sebagai laporan panjang
(long reports). Sebaliknya laporan non formal disajikan
relatif lebih singkat umumnya memuat badan teks
dan sering disebut laporan singkat (short reports).

Berdasarkan Keasliannya

Dilihat dari keasliannya, laporan bisnis dapat
dibedakan berdasarkan pada apakah laporan
disajikan secara mandatory atau sukarela dan apakah
laporan disajikan oleh perusahaan publik atau
perusahaan swasta. Laporan mandatory (authorized
reports) merupakan laporan yang disediakan
berdasarkan pada permintaan atau ketentuan dari
orang lain atau komite, sedangkan laporan sukarela
(voluntary reports) merupakan laporan yang dibuat
berdasarkan inisiatif perusahaan. Laporan yang
disediakan oleh perusahaan publik seperti lembaga
pemerintahan, sekolah, rumah sakit atau lembaga
lain yang dibiayai pemerintah, umumnya bersifat non-
profit oriented, disebut sebagai laporan publik (public
reports) Sedangkan laporan yang disediakan oleh
perusahaan swasta disebut sebagai laporan swasta
(private reports).
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LAPORAN BISNIS

S. Berdasarkan Frekuensinya

Dilihat dari frekuensinya, laporan bisnis dibedakan
berdasarkan apakah laporan tersebut dibuat secara
berkala ataukah secara khusus. Laporan berkala
(periodic reports) biasa diterbitkan berdasarkan
periode tertentu seperi harian, mingguan, bulanan,
bahkan tahunan. Disisi lain laporan khusus disajikan
sesuai dengan kebutuhan dari pihak yang
menginginkan  informasi  tersebut, umumnya
mencakup informasi atas situasi dan kondisi tertentu
atau khusus.

6. Berdasarkan Jenisnya

Dilihat dari jenis atau tampilannya, laporan bisnis
dibedakan menjadi 4 jenis laporan, yaitu:

a. Laporan memorandum (memorandum reports),
umumnya menggunakan format memo terdiri dari
Penerima, pengirim, subjek dan tanggal;

b. Laporan Surat (Letter reports), umumnya
menggunakan format surat dengan penggunaan
kepala surat terdiri dari alamat, salam pembuka,
penutup, tanda tangan dan bagian referensi;

c. Laporan dalam bentuk cetakan, umumnya
memuat judul yang sudah tercetak, instruksi dan
baris-baris kosong;

d. Laporan formal (Formal Reports), umumnya terdiri
Body text (Isi Laporan), prefatory parts (Bagian
depan laporan) dan  Supplemental parts
(pelengkap).

7. Menurut Kegiatan Proyek

Dalam hal pelaksanaan proyek, umumnya terdapat 3

jenis laporan yang dapat dibuat yaitu:

a. Laporan pendahuluan (preliminary reports),
mencakup persiapan proyek, hasil yang
diharapkan dan cara penyiapan pegawai,

b. Laporan perkembangan (progress reports), berisi
tentang perkembangan proyek secara berkala;
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LAPORAN BISNIS

c. Laporan akhir (final reports), dibuat ketika proyek
telah selesai dikerjakan.

8. Menurut Pelaksanaan Pertemuan

Dilihat dari diadakannya suatu agenda atau
pertemuan, laporan bisnis dibedakan menjadi:

a. Agenda (Agenda), dibuat sebelum pertemuan
dilaksanakan dan umumnya mencakup jadwal
dan tema pertemuan;

b. Resolusi (Resolution), laporan singkat berisi
tentang pengumuman hasil konsensus suatu
pertemuan;

c. Notulen (Minutes), laporan resmi yang dibuat
selama pertemuan berlangsung;

d. Laporan pertemuan (Proceedings), cakupan
bahasan cenderung lebih luas dan berisi hasil
pertemuan.

Pengguna Laporan Bisnis

Laporan bisnis dibuat guna memenuhi kebutuhan dari
pihak-pihak yang berkepentingan terhadap perusahaan.
Terdapat dua macam pengguna laporan bisnis yaitu
pengguna internal dan pengguna eksternal. Pengguna
internal merupakan pengguna yang berasal dari dalam
perusahaan. Mereka menggunakan laporan sebagai
bahan pengambilan keputusan. Melalui laporan tersebut
pengguna internal dapat menilai bagaimana manajemen
melakukan tanggung jawabnya dalam hal pengelolaan
sumber daya perusahaan. Berdasar pada hal tersebut,
selanjutnya pihak internal dapat mengambil keputusan
terkait kapan harus meminjam atau menginvestasikan
sumber daya perusahaan serta keputusan terkait apakah
perlu melakukan ekspansi atau perampingan. Pihak yang
menjadi bagian dari pengguna internal adalah pemilik,
manajemen perusahaan dan karyawan.

Pengguna eksternal adalah mereka yang berasal dari luar
perusahaan. Informasi yang dibutuhkan oleh pengguna
eksternal akan berbeda antara satu pihak dengan pihak
lainnya. Adapun yang menjadi bagian dari pengguna
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eksternal antara lain adalah Investor, analis investasi,
kreditur, pelanggan, kompetitor, pemasok, pemerintah,
serikat pekerja dan masyarakat umum.

Penulisan Laporan Bisnis

1.

Tahap Persiapan

Dalam membuat laporan bisnis perlu dilakukan suatu
persiapan agar dalam proses pembuatan laporan
tersebut lebih terarah. Adapun hal-hal yang perlu
dipersiapkan diantaranya adalah:

a.

Mendefinisikan masalah, tujuan dan ruang
lingkup

Hal pertama yang perlu dilakukan dalam
pembuatan laporan bisnis adalah menentukan
pokok permasalahan yang akan dibahas dalam
laporan dan melakukan analisis terhadap
permasalahan tersebut. Dalam menganalisis

permasalahan, penyusun laporan dapat
berpedoman pada prinsip SW + 1H (what, who,
why, when, where dan how). Setelah
permasalahan yangditentukan dianalisis,

selanjutnya penyusun laporan dapat menentukan
tujuan, ruang lingkup dan juga judul.

Mengidentifikasi penerima atau pengguna laporan

Mengidentifikasi  pengguna  laporan  serta
kebutuhannya merupakan salah satu hal penting
yang perlu untuk dilakukan. Hal ini dilakukan
agar laporan bisnis yang disusun tepat sasaran
dan dapt dipahami oleh pengunanya.

Menentukan ide atau gagasan

Dalam proses penentuan ide, pembuat laporan
dapat menuliskan semua ide yang terlintas sesuai
dengan tujuan penyusunan laporan.
Pengembangan hipotesis juga diperlukan untuk
menentukan informasi apa yang dibutuhkan.

124



LAPORAN BISNIS

Mengumpulkan bahan yang diperlukan

Dalam pembuatan laporan bisnis diperlukan
data-data sebagai informasi penunjang laporan
berupa fakta-fakta yang berasal dari sumber
terpercaya. Sebagian data kemungkinan telah
terekam diingatan pembuatan laporan, akan
tetapi jika diperlukan pembuat laporan dapat
mencari data tambahan melalui penelitian baik
sekunder maupun primer.

Menganalisis dan menginterpretasikan data

Dari data yang telah terkumpul sebelumnya,
selanjutnya dilakukan analisis guna
mendapatkan informasi yang dibutuhkan. Lama
atau tidaknya proses analisis ini tergantung pada
jenis laporannya. Untuk laporan singkat, proses
analisis membutuhkan waktu yang terbilang lebih
singkat sedangkan wuntuk laporan panjang
cenderung lebih lama. Proses analisis dan
interpretasi data harus dikaukan seobjektif
mungkin, jujur, dan apa adanya tanpa
memanipulasi data yang ada.

Mengorganisasi data dan mempersiapkan
kerangka akhir

Setelah data-data yang ada dianalisis, kemudian
hasil temuan diorganisir dan selanjutnya
dibuatkan kerangka akhirnya (outline). Tahapan
ini dilakukan untuk melihat apakah laporan
sudah cukup lengkap atau masih kurang. Selain
itu, yang tidak kalah penting adalah penyusun
laporan perlu memahami tubuh laporan dan
mempertimbangkan berbagai metode
pengorganisasian dan kerangka.

Bagian Pokok Laporan Bisnis

Setelah tahapan persiapan selesai dilakukan, tahapan
selanjutnya adalah menyusun bagian pokok laporan
bisnis yang terdiri dari pendahuluan, teks dan
penutup.
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a.

Pendahuluan

Seperti laporan pada umumnya, bagian awal
laporan bisnis adalah bagian pendahuluan.
Dalam bagian pendahuluan laporan bisnis,
terdapat beberapa hal yang perlu diperhatikan,
diantaranya adalah:

1) Mempertimbangkan pihak yang
membutuhkan laporan (pemberi kuasa)

2) Menyiapkan layout presentasi yang berisi
tentang hal-hal yang akan dibahas

3) Pokok permasalahan yang dibahas umumnya
disampaikan di bagian awal pendahuluan

4) Tujuan penyusunan laporan bisnis

5) Ruang lingkup atau batas pembahasan
permasalahan dalam laporan

6) Metodologi yang digunakan dalam
mengumpulkan informasi atau data yang
diperlukan

7) Sumber data yang digunakan, apakah berupa
data primer atau data sekunder

8) Latar belakang permasalahan berisi tentang
gambaran menyeluruh dan pemahaman yang
jelas dari suatu permasalahan yang dibahas

9) Definisi istilah berisi tentang penjelasan dari
istilah yang digunakan dalam pembahasan

10) Mengutarakan keterbatasan yang ada baik
dari segi dana, waktu, tenaga maupun data

11) Rekomendasi yang diberikan sebagai solusi
pemecahan permasalahan yang ada

Teks

Bagian ini merupakan bagian yang tepanjang
dalam laporan bisnis. Bagian ini berisi tentang
pembahasan dan pengembangan hal-hal penting
secara rinci guna mencapai tujuan dari
penyusunan laporan bisnis. Pembahasan harus
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mencakup temuan-temuan fakta yang penting
dan relevan dengan tujuan laporan bisnis.

Penutup

Secara umum bagian ini berisi tentang
rangkuman laporan, simpulan, dan rekomendasi.
Kesimpulan diambil berdasarkan isi teks yang
dibuat, tidak boleh menyimpang dari pembahasan
teks. Pada bagian penutup, Informational Report
disebut rangkuman dan Analytical Report disebut
kesimpulan, rekomendasi, atau kesimpulan dan
rekomendasi. Dari pembahasan yang telah
disajikan dibuat ikhtisar rangkuman yang berisi
poin-poin penting pembahasan, kekuatan dan
kelemahan atau manfaat dan  kerugian.
Selanjutnya dari hasil analisis yang telah dibuat
akan diambil suatu kesimpulan yang berisi
evaluasi fakta yang objektif. Setelah simpulan
diambil, tahapan selanjutnya adalah
merekomendasikan suatu tindakan untuk
dilaksanakan. Bagian penutup sendiri diberi judul
rencana tindakan atau proposisi. Rencana
tindakan berisi jadwal pelaksanaan kegiatan,
anggaran yang diperlukan dan penanggung jawab
programsedangkan proposisi, berisi tuntutan
yang berdasar pada laporan.

3. Penyusunan Laporan Bisnis

a.

Tubuh Laporan Bisnis

Ada dua pendekatan yang dapat diterapkan dalam
penyusunan tubuh laporan Dbisnis yaitu
pendekatan deduktif dan pendekatan induktif.
Pendekatan deduktif atau pendekatan langsung
merupakan pendekatan penyusunan yang
menampilkan laporan dari belakang ke depan,
artinya laporan menyajikan ide pokok atau

rekomendasi terlebih dahulu sebelum
pembahasan hal-hal yang rinci. Pola yang disusun
dapat berupa “penutup - pendahuluan -

«

pembahasan” atau “ pendahuluan - penutup —
pembahasan”. Pendekatan ini lebih sering
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diterapkan dalam pembuatan laporan bisnis
karena dinilai lebih cepat dalam memberikan
gambaran  kepada = penggunanya  sebelum
mengetahui secara lebih rinci.

Pendekatan induktif atau pendekatan tidak
langsung merupakan kebalikan dari pendekatan
deduktif. Pendekatan ini menyajikan fakta-fakta
yang ada sebelum ide-ide pokok, simpulan dan
rekomendasi disampaikan. Pola yang disusun
dapat berupa “pendahuluan - pembahasan -
penutup”.

Teks Laporan Bisnis

Beberapa cara dapat dilakukan  untuk
mengembangkan pembahsan (teks) laporan bisnis
(Afridayani, et.al 2020), antara lain adalah:

1) Membuat topik atau kriteria. Judul utarna
laporan dapat menggunakan kriteria standar,
faktor-faktor, pernecahan masalah, manfaat,
atau karakteristik.

2) Menyusun wurutan suatu peristiwa atau
kejadian-kejadian. Dalam pembuatan agenda,
program konvensi, dan laporan
perkembangan dapat menggunakan aturan
secara kronologis berdasarkan periode
tertentu seperti tanggal, bulan, tahun, jam,
musim akan lebih sesuai dengan pokok
bahasannya.

3) Mendeskripsikan lokasi atau tempat. hal ini
dimaksudkan untuk menunjukan lokasi atau
tempat, apakah mereka di rumah, pabrik,
kantor, pusat perbelanjaan, perusahaan
internasional dengan cabang-cabangnya yang
tersebar secara geografis ke berbagai penjuru
dunia.

4) Menjelaskan suatu proses atau prosedur.
Cara pengembangan ini dimaksudkan untuk
menelusuri tahapan-tahapan prosedur seperti
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S)

6)

7)

8)

9)

prosedur kebijakan, prosedur operasi mesin,
prosedur menabung atau prosedur lainnya.

Menyusun Urutan Tingkat Pentingnya secara
Alfabet. Cara pengembangan ini dilakukan
dengan mengurutkan hal-hal yang lebih
penting terlebih dahulu diikuti dengan hal-hal
yang kurang penting dan pada akhirnya hal-
hal yang tidak penting

Menyusun urutan tingkatan prioritas. Cara
pengembangan ini  dilakukan dengan
menyajikan hal-hal yang paling sederhana
(simple) atau familiar kemudian meningkat ke
hal-hal yang lebih kompleks atau yang kurang
familiar. Pengembangan ini didasarkan pada
kecenderungan seseorang dalam memahami
hal-hal yang dikenal jauh lebih mudah
dibandingkan dengan hal-hal yang belum
dikenal.

Menyusun sumber-sumber yang digunakan.
Metode ini kurang diminati, kecuali ada
keyakinan terhadap pembaca bahwa mereka
sangat tertarik terhadap sumber
informasinya. Cara ini dapat menggunakan
jika, misalnya, melaporkan seorang ahli yang
berpidato di gedung perternuan pada
perusahaan dan diminta untuk hadir.

Pemecahan Masalah. pengembangan ini
dilakukan dengan membahas masalah
terlebih dahulu, kemudian diikuti dengan
cara pernecahan masalahnya. Cara ini umum
digunakan untuk mengorganisasi suatu
presentasi yang bersifat persuasi.

Metode Outline. Setelah Anda menyusun atau
mengorganisasi tubuh dan teks laporan,
dilanjutkan dengan mengatur  judul
(headings) dan subjudul (subheadings) dalam
suatu outline.
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Metode Outline

Outline merupakan susunan tubuh dan teks
laporan yang terdiri dari judul dan subjudul.
Pembuatan outline penting untuk dilakukan
karena dapat membantu dalam menghemat
waktu, khususnya untuk long report. Outline
dapat digunakan sebagai panduan dalam
pembuatan laporan bisnis karena dapat
membantu melihat keterkaitan antar topik,
membandingkan proporsi dan judul, memeriksa
keterkaitan logis, dan menghilangkan
overlapping. Sebelum menyusun outline, terdapat
3 hal yang perlu dipahami yaitu, jenis judul yang
digunakan dalam laporan bisnis, format outline
yang akan digunakan dan paralelisme judul.

Judul laporan bisnis harus dinyatakan secara
jelas dan mencerminkan subjek yang akan
dijelaskan. Terdapat beberapa jenis judul yang
dapat digunakan yaitu:

1) Judul topik. Paling sering digunakan, terdiri
dari kata tunggal (kata benda), beberapa kata,
atau frasa singkat.

2) Judul kalimat lengkap. Mencakup subjek dan
predikat.

3) Judul kalimat imperatif. Dimulai dengan kata
kerja dan tidak ada subjeknya, cenderung
berupa kalimat perintah.

4) Judul varian. Biasanya diawali dengan
participle.

Dalam menentukan format outline yang
digunakan dapat dilihat berdasarkan panjang
atau pendeknya suatu laporan. Short report
terdiri dari beberapa judul dan subjudulsaja,
umumnya satu sampai empat judul dan subjudul.
Untuk laporan yang seperti ini (short outline)
dapat menggunakan format yang simple.
Sedangkan long report terdiri dari lebih banyak
judul dan subjudul, untuk outline yang
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digunakan dapat memilih salah satu dari format
berikut:

1) Kombinasi angka-huruf (numerical-letter
combination). Umum digunakan dalam dunia
bisnis dan pendidikan.

2) Sistem decimal (decimal system). Umum
digunakan dalam laporan sains dan teknik.

3) Kombinasi huruf-angka. Umum digunakan
oleh mereka menyukai huruf-huruf sebelurn
sampai pada judul utamanya.

Dalam menyusun judul dan subjudul, perlu
diperhatikan 5 hal yaitu:

1) Ide-ide yang terpenting diletakan pada

tingkatan tertinggi,
pertimbangkanpanjanglaporan, subjek, dan
pembaca.

2) Perhatikan keseimbangan per bagian

3) Jika suatu topik, akan dibagi menjadi
beberapa bagian setidaknya harus
mempunyai dua subjudul.

4) Pertimbangkan jumlah subjudul, jangan
terlalu banyak dan jangan terlalu sedikit.

5) Jangan gunakan judul laporan sebagai bagian
judul.

Dalam laporan bisnis umumnya terdiri dari
beberapa judul dan subjudul. Keseluruhan judul
dan subjudul tersebut harus saling paralel,
artinya antar judul dan subjudul memiliki tingkat
yang sama sesuai bagian outlinenya. Ini berarti
bahwa judul harus mempunyai bentuk gramatikal
yang sama, seperti merupakan kata benda, frase,
atau kalimat.
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