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Garis Besar

Mengapa Apa Bagaimana Contoh

5’ 10’ 15’ 20’



Mengapa
Harus Bisa Menulis?
dengan efektif



Luruskan terlebih dahulu
sikap kita terhadap ilmu.

adil – hormat – jujur – kritis – sabar



دُوا الْعِلْمَ باِلْكِتَابِ  قَيِّ

“Ikatlah ilmu dengan menulisnya”
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Menyimpan
Informasi

Memahami
Konsep

Menjaga 
Fokus

Manfaat



Sensory 
overload

Complex 
discussionDistraction Writing

limitation

Tantangan



History is that certainty
produced at the point where 
the imperfections of memory 
meet the inadequacies
of documentation.”
– Julian Barnes (2011)

“



Apa Saja
Yang Bisa Ditulis?



Produk menulis

Transkrip NotulaRangkuman

salinan kata per kata
ringkasan; ikhtisar
(dari uraian) dan 

sebagainya

catatan singkat 
mengenai jalannya 
persidangan (rapat) 

serta hal yang 
dibicarakan dan 

diputuskan

more compact more complex



Langkah-langkah

Menangkap Memproses Mengeluarkan

1 2 3



Langkah-langkah

Menangkap Memproses MengeluarkanMenyiapkan

1 2 30



Karakteristik produk menulis

Menangkap Memproses MengeluarkanMenyiapkan

1 2 30

Transkrip

Notula

Rangkuman

medium
atensi penuh pada 

audio-visual
mengenal

apa adanya yang 
terindera

medium, bahan,
struktur

poin-poin penting menyaring
ide komprehensif

dan padat

medium, struktur, 
tujuan

alur, poin-poin
penting

mengenal, 
menyaring, 

mengelompokkan

inti, ilustrasi alur, 
kesimpulan





Incorrect documentation is 
often worse than no 
documentation.
– Bertrand Meyer

“



Bagaimana 
Seni Menulis Itu?



1. Menyiapkan

Struktur
▪ Hierarki bahan: sub topik

▪ Dari mana akan memulai?

▪ Apa yang paling penting?

Tujuan
▪ Apa yang ingin dicapai

pada momen ini?

Bahan
▪ Apa saja yang akan

dibicarakan/terjadi pada 
momen ini?



Medium
Paper vs Digital

Online vs Offline

Personal vs Collaborative

Linear vs Block



2. Menangkap: kelola atensi

Kondisikan
medium

Eliminasi
distraksi

Gunakan
teknologi



2. Menangkap: inti pembahasan

Pahami
konteks

Pahami gaya
orang yang
berbicara

Latihan 
mendengar
& membaca



2. Menangkap: alur

Tahu urutan
agenda

Kilas balik
catatan

sebelumnya

Rekam ide & 
orangnya



3. Memproses

Menyaring
▪ Menentukan apa yang penting

▪ Mengidentifikasi key ideas

Mengelompokkan
▪ Menyimpan informasi sesuai “rumpun”-nya

▪ Membuat hierarki informasi

Mengenal
▪ Apa konteks kegiatan

▪ Siapa yang berbicara

▪ Siapa yang hadir



3. Mengeluarkan: Menulis

Tulisan tangan Tulisan ketik

• Set up mudah

• Taktis

• Fleksibel

• Lebih mudah ingat

• Lebih cepat merekam*

• Mudah untuk diedit dan 
dipresentasikan dengan rapi

• Fleksibel juga sih

*mengetik dengan 10 jari



4. Mengeluarkan: Menulis

Best Practice

▪ Mindset: tulisan ini akan dibaca Kembali

▪ PUEBI
▪ tidak disingkat

▪ kalimat lengkap, jelas SPOK-nya

▪ Manfaatkan formatting
▪ Numbering, bullet listing

▪ Bold

▪ Italic

▪ Heading 1, Heading 2, dst.

▪ Highlight

▪ Digital: tulis dulu, segera edit pas luang

▪ Beri ilustrasi atau elemen visual lainnya
yang membantu penyampaian konsep



Tip
▪ Belajar mengetik 10 jari pada keyboard 

standar

▪ Belajar membuat ilustrasi sederhana

▪ Kenali seluk beluk medium dengan baik 
lalu manfaatkan

▪ Konsistenkan gaya menulis



Tip untuk transkripsi
▪ Hindari, kecuali memang semua

perkataan itu penting

▪ Gunakan teknologi text-to-speech



Tip untuk notulis
▪ Punya template dokumen yang tidak ribet dan mudah diakses

▪ Lengkapi keterangan waktu, tempat, kehadiran, dll, sebelum 
pertemuan dimulai

▪ Minta klarifikasi jika kurang menangkap poin pembicaraan, di saat
yang tepat

▪ Parameter bisa-dimengerti: kalimatnya sound pas dibaca keras-
keras (dalam hati aja)

▪ Tulis kesimpulan, to-do, atau poin penting lainnya lebih eye-catching

▪ Edit kembali notula setelah selesai pertemuan



Tip untuk perangkum
▪ Punya gambaran awal tentang isi materi

▪ Menyerap materi sambil melihat pemateri, jika bisa

▪ Jika pemateri terlalu cepat, tuliskan key idea saja, elaborasi ketika 
luang

▪ Jangan sampai tidak mendengarkan (loss)



Sistem menulis

Sumber: https://courses.lumenlearning.com/austincc-learningframeworks/chapter/chapter-11-note-taking-strategies/



Good code is its own best 
documentation.
– Steve McConnell (2005)

“



Contoh
Contoh



Contoh 1. Diskusi linear, notula (1/2)



Contoh 1. Diskusi linear, notula (2/2)



Contoh 2. Diskusi non-linear, notula (1/2)



Contoh 2. Diskusi non-linear, notula (2/2)



Contoh 3. Menerima materi, rangkuman (1/1)



Contoh 4. Menerima materi, rangkuman+komentar (1/1)



Contoh 5. Menerima materi, tulis ketik (1/1)
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Contoh 6. Diskusi, rangkuman, visual (1/1)



Contoh 7. Diskusi, notula (1/1)



Contoh 8. Template (1/1)

Judul Materi

(tempat), xx (bulan) 202x

Pukul xx.xx – xx.xx

Pemateri: Nama Pemateri (Identitas/Jabatan)

Bahasan 1

a. Subbahasan 1

b. Subbahasan 2

Bahasan 2

• list

• list

Kesimpulan

Apa kesimpulannya?

Tanya-Jawab

1. Pertanyaan 1

Jawaban:  



Documentation is a love letter
that you write to your
future self.”
– Damian Conway (2005)

“



Terima kasih!
Semoga bermanfaat ☺



قيد العلم بالعمل

“Ikatlah ilmu dengan mengamalkannya”



Documentation is 
not understanding, process is 
not discipline, formality is 
not skill.
– Jim Highsmith

“


