[bookmark: _z6yrcw40pc2q]LAPORAN KEGIATAN
[Nama Kegiatan]
[Tahun / Periode Kegiatan]

[bookmark: _sq2rozddjgh7]I. Pendahuluan
Bagian ini menjelaskan latar belakang dan alasan diselenggarakannya kegiatan. Uraikan secara singkat konteks kegiatan, kebutuhan yang melatarbelakanginya, serta gambaran umum pelaksanaannya.
Contoh pengisian:
Kegiatan ini dilaksanakan sebagai bagian dari program kerja divisi pemasaran tahun 2026 dalam rangka meningkatkan pemahaman tim terhadap strategi digital marketing terbaru.

[bookmark: _8d05gale2ja9]II. Tujuan Kegiatan
Tuliskan tujuan yang ingin dicapai melalui kegiatan ini. Usahakan dirumuskan secara jelas dan spesifik.
Contoh:
· Meningkatkan kompetensi peserta dalam bidang tertentu.
· Meningkatkan koordinasi antar tim.
· Mendukung pencapaian target perusahaan.

[bookmark: _fsplwyi7yoyq]III. Waktu dan Tempat Pelaksanaan
Hari/Tanggal :
Waktu :
Tempat :

[bookmark: _m76aahrmqy3g]IV. Peserta Kegiatan
Jelaskan siapa saja yang mengikuti kegiatan, termasuk jumlah peserta dan pihak yang terlibat.
Contoh:
· Kegiatan ini diikuti oleh 35 karyawan dari divisi operasional dan pemasaran.

[bookmark: _dn4pl95xtdp5]V. Rangkaian Kegiatan
Uraikan jalannya kegiatan secara kronologis, mulai dari pembukaan hingga penutupan. Penjelasan dapat ditulis dalam bentuk narasi singkat yang runtut.
Contoh:
Kegiatan dimulai pukul 09.00 WIB dengan sambutan dari Direktur Operasional, dilanjutkan dengan sesi pelatihan, diskusi kelompok, serta evaluasi di akhir acara.

[bookmark: _4jocmarlid8l]VI. Hasil dan Evaluasi
Jelaskan hasil yang diperoleh dari kegiatan serta evaluasi pelaksanaannya.
Contoh:
Kegiatan berjalan lancar dengan tingkat kehadiran mencapai 95%. Berdasarkan hasil kuesioner, mayoritas peserta menyatakan materi mudah dipahami. Kendala yang ditemukan adalah keterbatasan waktu diskusi.

[bookmark: _sue8dhylr2b7]VII. Penutup
Berikan kesimpulan singkat dan harapan untuk kegiatan berikutnya.
Contoh:
Demikian laporan kegiatan ini dibuat sebagai bentuk pertanggungjawaban atas pelaksanaan program kerja yang telah dilaksanakan.

[Tanda Tangan]
[Nama Penanggung Jawab]
[Jabatan]
[Tanggal]

