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Produk menulis

Transkrip Rangkuman Notula

catatan singkat
mengenai jalannya
persidangan (rapat)
serta hal yang
dibicarakan dan
diputuskan

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

sebagainya

more compact more comp/ex



Langkan-langkan

Menangkap

Memproses

Mengeluarkan



Langkan-langkan

Menyiapkan

Menangkap

Memproses

Mengeluarkan



Karakteristik produk menulis

Transkrip

Rangkuman

Notula

Menyiapkan Menangkap Memproses Mengeluarkan
: atensi penuh pada apa adanya yang
medium . mengenal )
audio-visual terindera
medium, bahan, oin-DoIN Dentin menvarin ide komprehensif
struktur poIn-poin p 9 yaring dan padat
medium, struktur, alur, poin-poin rrnneer?)?;rri]r?gl;, inti, ilustrasi alur,

tujuan

penting

mengelompokkan

kesimpulan
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‘Ncorrect gocumentation 1s

often worse than no
documentation.

- Bertrand Meyer
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1. Menyiapkan

Banan Struktur

" Apa saja yang akar) = Hierarki bahan: sub topik
d|b|caral.<a.n/terjad| pada = Darl mana akan memulai?
momen ini?

= Apa yang paling penting?

Tujuan

= Apa yang ingin dicapai
pada momen Ini?



NMedium

Paper vs Digital

Online vs Offline
Personal vs Collaborative
Linear vs Block

! Jamboard

ﬂﬂ Excel

mg Word

Microsoft
OneNote
@ Notion




2. Menangkap: kelola atens

®Em U ¢

Kondisikan Eliminas Gunakan
medium distraksi teknologl



2. Menangkap: Inti pembanasan

Pahami
konteks

1

Pahami gaya
orang yang
berbicara

o)

Latihan
mendengar
& membaca



2. Menangkap: alur

1o 1o
— —
—v _/
_s/ —
=7 4‘
Tahu urutan Kilas balik Rekam ide &
agenda catatan orangnya

sebelumnya



3. Memproses

VMengenal NMenyaring
= Apa konteks kegiatan = Menentukan apa yang penting
= Sjapa yang berbicara » Mengidentifikasi rey ideas

= Sjapa yang hadir

NMengelompokkan

* Menyimpan informasi sesual ‘rumpun’-nya
= Membuat hierarki informasi



3. Mengeluarkan: Menulis

N2 =

Tulisan tangan Tulisan ketik

« Set up mudah * Lebih cepat merekam*

« Taktis « Mudah untuk diedit dan

o el To] dipresentasikan dengan rapi

 Fleksibel juga sih

*mengetik dengan 10 jari

* Lebih mudah ingat



4. Mengeluarkan: Menulis

Sest Practice

= Mindset: tulisan ini akan dibaca Kembali = Digital: tulis dulu, segera edit pas luang

= PUEBI = Beri ilustrasi atau elemen visual lainnya
= tidak disingkat yang membantu penyampaian konsep
= kalimat lengkap, jelas SPOK-nya

= Manfaatkan formatting
= Numbering, bullet listing

= Bold

= Jtalic

» Heading 1, Heading 2, dst.
= Highlight



TP

Belajar mengetik 10 jari pada keyboard
standar

Belajar membuat ilustrasi sederhana

Kenali seluk beluk medium dengan baik
lalu manfaatkan

Konsistenkan gaya menulis




T untuk transkripst

= Hindari, kecuali memang semua
perkataan itu penting

= Gunakan teknologi fext-to-speech




T1p 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, fo-do, atau poin penting lainnya lebih eye-catching
Edit kembali notula setelah selesai pertemuan




T1o 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 (/o0ss)




Sistem menulis

Method Description

A sequentlal listing of ideas as they are presented. Lists may be short phrases or complete
paragraphs describing ideas In more detail.

Lists

The outling method places most iImportant ideas along the left margin, which are numberad with
roman numerals. Supporting ideas to these maln concepts are Indented and are noted with capital
letters. Linder each of these |Ideas, further detall can be added, designated with an Arablc number, a
lowercase letter, and so forth.

Outlines

Concept When designing a concept map, place a central idea In the center of the page and then add lines and
Maps new clrcles In the page for new |deas. Use armows and lines to connect the vanous |deas.

The Comell method uses a two-column approach. The left column takes up no more than a third of
the page and Is often referrad to as the “cue” or “recall” column. The rnght column {about two-thirds of
Caornell the page) Is used for taking notes using any of the methods described above or a combination of
Method them. After class or completing the reading, review your notes and write the key [deas and concepts
or questians In the left column. You may also Include a summary box at the bottom of the page. In
which to write a summary of the class or reading In your own words.

When to Use

This method Is what most students use as a
fallback If they haven't learned other
methods. This method typically requires a lot
of writing. and you may find that you are not
keeping up with the professaor. [t Is not easy
for students to prioritize Ideas in this method.

A good method to use when maternal
presented by the instructar is well organized.
Easy to use when taking notes on your
computer.

zreat method to show relationships among
Ideas. Also good If the Instructor tends to
hop from one idea to another and back.

The Comell method can Include any of the
methods above and provides a useful format
for calling out key concepts, priomizing
Ideas, and organizing review work. Most
colleges recommend using some form of the
Comell method.

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



o0d code IS Its own pest
documentation.

- Steve McConnell (2005)







Conton 1. Diskusl linear, notula (1/2)

# Pertanyaannya justru nambah, pertanyaan template kurang.
Pertanyaan wawancara:
Motelensi Kumpul Formatur 1440H 1. Ewval P3RItahun lalu
Template dikembangkan sesuai dengan posisi setiap pengurus/karyawan
2. Gabung/pisah
— 3. Analisis kondisi

#4 Kumpul

Back Office, Minggu, 4 November 2018.

4. Harapan
Hadir: Hanif, Risyam (16.00), Rifgi (16.05), llma, Titi (16.03), Ulya, Meutia (16.04), » Manner
Tidak Hadir: Hadad (ke luar kota), Anggi (foto 1439) - Panggilan = Pak, Ibu; ambil aman aja

- Jangan sampai memotong pembicaraan. Jika ingin menyela, tunggu saat beliau berhenti
Tilawah: Risyam {an-Majm ayat 36-50) agak lama.

- lIstri pengurus ingin lebih dilibatkan
- Mengenalkan diri
Mulai 16.09 WIB - Mendoakan

- Minta doa

Bismillahirrahmanirrahim.

2. Pertimbangan pisah atau gabung
1. Benefit
Poin-poin yang akan dibahas: 2. Kekurangan

) ] Kontennya: efisiensi waktu dan sdm
* Evaluasi wawancara dengan Mas Umar Fauzi (3/11)

* Pembagian tugas wawancara Pengurus lebih cenderung gabung karena mereka belum dapat LPJ
¢ Penentuan waktu diskusi bareng 1438 dan 1435 (dan pengurus?)

s Penambahan anggota formatur

* Pertimbangan pisah atau gabung

3. Pembagian tugas wawancara

1. Evaluasi wawancara dengan Mas Umar Fauzi (3/11) Dari 16 yang diwawancara, 4-6 diwawancarai untuk pertimbangan pisah/gabung, sisanya berbeda
¥ Waktu sekitar 1 jam (termasuk basa basi) konteks.
¥ Harapan ditanya terpisah



Conton 1. Diskusl Linear, notula (2/2)

Pl wawancara:

Mas Soewarno =2 Ulya
Kang Kamal =*Hanif
Bu Ami = lima

Kang Ade =* Rifgi
Mbak Rini = Titi

Mo owo e

4, Penentuan waktu diskusi bareng 1438 dan 1439
Bahan diskusi:

1. Eval:
PR: baca laporan

Panitia inti yang perlu diwawancarai:
1438: Kak Mario, Kak Tito, Kak Dhia
1439: Kak Nuha, Kak Akmal, Kak Fadel

Selai itu boleh ikut.

Ajukan ke Kak Nuha:
Diskusi: Sabtu, 18.25

Audiensi: Minggu

5. Penambahan anggota formatur

Pertimbangan:

1. Wawancara
2. Kapabilitas
Kita belum punya/memahami tools
Solusi:
- Menambah anggota yang sudah ahli
- Kita belajar sendiri (pasti)

Pl tools: dilepaskan dari beban yang lain, fokus untuk mempelajari tools dan membantu formatur lain

dalam mengambil keputusan

FIS tools: Titi (PL)

TIMELINE

4 Ahad 5 senin 6 selasa 7 rabu 8 kamis S jumat 10 sabtu 11 Ahad

Terya 1428 Sudshdapat hengzanalisis Keputusan Memperkuat keputusan

FrengapsHRY lapararyans laporan tahun gabung, pisah

balurrsias? seberaseis lalu sudah ada

Udah dapat hengzanalisis

LPJ laporan tahun
lalu
‘Wawancara pengurus & karyawan untuk ‘Wawancara pengurus & Diskusi
pertimbangan gabung/pizzh karyawan untuk memperkuat dengan 1438

keputusan B 14353

Mau ada Amalan Yaumi? P1: Meutial
Selesai 18.52

Alhamdulillah.




Conton 2. Diskusl non-Linear, notula (1/2)

- Banyak hal yang dibahas lama tapi ternyata enggak
penting
- Definisi penting, tapi bahasnya kelamaan
*tentukan timeline
*banyak memperkaya ilmu dari orang orang
2 Circle rusa dan asrama
*komposisinya perlu banget diperhatikan
- L dan P seringnya diskusi sendiri-sendiri
- Dari circle tsb membuat profesionalitasnya menurun
- Kurang bonding
*TBT formatur yang sederhana
3 Kurang terarah
- Apa yang kita sampaikan ke bawah itu terlalu banyak
- Kita enggak butuh nilai hitam di atas putih
- tidak ada budaya, landasan tiap orang tidak sama kuat
- apa pride beraktivitas salman
- kerja untuk solid vs solid untuk kerja
- kasih formatur pengetahuan tentang habit
4 kita enggak kelar bikin arahan kerja
*perlu ada audiensi arahan kerja/didampingi
- arahan kabid/wakabid dibuat formatur, arahan
kadiv/wakadiv dibuat oleh kabid/wakabid
- birckrasi hancur
- kebanyakan masalah kita adalah masalah pribadi, bukan
masalah antar perorangan
- porsi masa formatur terlalu jauh dari masa ring 1
*ring 1 plotting, bukan recruiting
- kurang bridging dari fomatur ke ring 1
*bimbing formatur untuk bikin 1 pegangan

EVALUAST FORMATUR P3RI 1440 H
1. Circle dalam formatur
a. Jenis circle:
1) Rusa Muda, Asrama, dan bukan keduanya
2) Laki-laki dan Perempuan
b. Akibat:
- bondingnya kurang kuat
- diskusi sendiri-sendiri, pas diskusi bareng
malah enggak nyambung
- hubungan profesionalitas dengan non formatur
se-circle-nya enggak bagus
c. Catatan u/ 1441:
- Harus perhatikan banget komposisi tim F1441
- Adakan TBT sederhana untuk F1441
2. Enggak tahu pricritas bahasan
a. Bagaimana?
- Banyak wyang enggak mendesak tapi dibahasnya
kelamaan
- Membuat definisi itu penting, tapi enggak boleh
lama-lama
b. Akibat:
- timeline ngaret
- bahasan yang ternyata lebih penting malah enggak
tuntas (ex:arahan kerja)
c. Catatan u/ 1441:
- Kasih F1441 alur kerja yang jelas sampal akhir
(produk: Milestones)
- trigger F1441 buat banyak ngobrol ke F1448
tentang realita keformaturan sebelumnya

3. Rancangan arahan kerja enggak beres
a. Kenapa?
1) formaturnya keburu lelah mikir dan keburu kerja
masing-masing
2) di awal enggak ngena urgensinya menuntaskan
arahan kerja
3) waktu untuk transfer pemahaman dari dari
formatur ke ring 1 terlalu singkat
b. Akibat:
- Alur koordinasi enggak jelas; kalaupun udah
jelas, diloncat-locat
- Bingung apa batasan kerja kabid, kasek, kadep,
sekjen, dan ketua
- Tidak ada parameter keberhasilan acara yang
jelas; kadiv/kabidnya bikin sendiri -» LPJ bisa jadi
enggak jelas
c. Catatan u/ 1441:
- Dampingi F1441 bikin arahan kerja sampal beres
- Perlu ada audiensi arahan kerja
4. Ring 1 enggak cukup solid dan searah
a. Bagaimana dan kenapa?
- Masa transisi dari lingkar formatur ke ring 1
terlalu singkat, langsung kerja
- Ring 1 144@ nge-rekrut vs Ring 1 1439 nge-plot
b. Akibat:
- Produk-produk (wisi, misi, nilai, tema, jargon)
formatur enggak sepenuhnya turun ke ring 1
- Masing-masing, enggak ada sense untuk bantu
bidang lain
c. Catatan u/ 1441:
- Arahkan F1441 untuk jangan sungkan tarik orang
di awal-awal keformaturan



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

5. Terlalu banyak hal yang harus diturunkan ke non
formatur
a. Gimana tuh?
- Produk formatur terlalu banyak
b. Akibat:

- Gak ada yang ngena/berkesan ke sampai ke staff
secara keseluruhan

- P3RI tidak ada ciri khas

c. Catatan u/ 1441:

- Arahkan F1441 untuk cukup punya 1 pegangan aja,
tapi kuat (ex: Totalitas Bermanfaat P3I 1438H)

- Ajak mereka untuk merekonstruksi urgensi adanya
visi, misi, nilai, tema, dan jargon P3RI sendiri
(pertanyaan pemicu: Kenapa enggak pake punyanya Salman
aja? Sudah lebih kuat mengakar)

6. Tambahan
a) Kenapa "orang salman” performance-nya relatif
lebih buruk dibandingkan "orang kampus"?

- "splid lalu kerja"-nya orang salman vs "kerja
lalu solid"-nya orang kampus

- Apa pride-nya aktivis Salman?

- Berkumpul karena seiman, tapl landasannya enggak
sama kuat (bandingkan dengan landasannya kebanyakan
orang kampus: arogansi)

b) F1448 banyak bingungnya pokoknya, enggak tahu
harus gimana

- Catatan u/ 1441: Jejali F144@ dengan ilmu yang
menunjang alur kerja mereka

KERJAAN TIM NYARLI F1441 H

Ada 2 jenis kerjaan kita pra-kumpul perdana:
1. Bikin konten: KONTEN

2. Nge-bursa: BURSA

Sebelum BAF bahas KONTEN
Setelah BAF bahas BURSA

Alur kerja kita:

Evaluasi -» Parameter calon -»> Alur Kerja F1441 -»
Milestones F1441 -»> Bursa -> Wawancara -» Diskusi -»
Kumpul Perdana

Pekan 1 (P1) dimulai dari hari Jumat, 26 Juli

P1l: Parameter calon

- dibahas F1448

- menentukan parameter komunal (ex: pernah jadi panitia,
keaktifan di p3ri, tanggungjawabnya)

- menentukan parameter pribadi, hanya untuk pelabelan
calon (*debatable*®)

- siapkan form wawancara

P2: Alur Kerja F1441

- dibahas F1448

- merancang proyeksi alur kerja F1441 dari awal dibentuk
sampai pembuatan arahan kerja kabid/kasek & timeline 1441
(*debatable*)

- skala prioritas bahasan berdasarkan pengalaman F1448

- menurunkan Tugas untuk F1441

P3: Milestones F1441

- dibahas F1440

- audiensi pertama sampai audiensi terakhir (arahan
kerja), dan timeline buatan F1441 (*debatable*)

BAF (18 Ag)

P4: Bursa (mulai 19 Ag)

- membuka wsul dari Ring 1

- butuh sosialisasi latar belakang F1441 dan parameter
calon ke Ring 1

P5: Wawancara

- dibantu Ring 1

- butuh sosialisasi teknis wawancara ke Ring 1
P6: Diskusi

- dibahas F1448

- kuantifikasi parameter calon

Batas Kumpul Perdana: 7 September (#*debatable®)

PRODUK TIM NYARI PORMATUR P3RI 1441 H (*debatable*)
Mama Anggota Formatur P3RI 1441 H (list)

Hak dan Kewajiban Formatur P3RI 1441 H (list)
Alur Kerja (flowchart)

Tugas (list)

Milestones (list/kalender)

(¥, I VR N



Contoh 3. Menerima materi, rangkuman (1/1)
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Contoh 4. Menerima materi, rangkuman+komentar (1/1)

Merumuskan Tujuan Hidup dari Rumah
Ust. Muhammad Elvandi, Kang EI
2 Mei 2020

Di rumabh ini kita punya banyak waktu berkontemplasi.

Seorang muslim menentukan tujuan hidupnya bukan bergantung pada arah angin. la menentukan
tujuannya sendiri.

Biasanya saat kita kecil, cita-cita kita merujuk pada profesi. Banyak dipengaruhi oleh keluarga.
Saat SMP, cita-cita kita dipengaruhi oleh lingkungan.
Saat SMA, cita-cita kita mulai lebih kompleks dan spesifik.

Apakah hidup kita hanya ditentukan oleh karir yang umum?
Sesudah jadi guruy, lalu apa? Setelah jadi pengusaha, lalu apa?

Tujuan hidup itu profesi atau kontribusi?
Di sini kita akan membahas bagaimana cara merumuskan tujuan hidup yang bukan sebagai profesi.

Profesi biasanya berorientasi pada karir, ada income-nya.
Kontribusi adalah amal shaleh tambahan, di luar kewajiban umumnya.

Kontribusi biasa atau kontribusi besar?

Kontribusi biasa berhubungan dengan amal yang kita lakukan sehari-hari. Contoh: zakat, merawat orang
tua, orang tua mengurus anak, guru mengajar murid.

Tidak harus, tapi kalau bisa, kita harus berkontribusi besar. Untuk berlomba-lomba dalam kebaikan.
Karena ketika dihisab nanti amalan kita banyak didiskonnya. Untuk goal surga tidak perlu nanggung-
nanggung.

Kontribusi besar lebih dari kebiasaan.
- Masterpiece, satu yang terbaik dari banyak karya.
- Berlevel global.
- Tetapkan satu misi. Satu misi saja persiapannya bertahun-tahun.

Model Merancang Tujuan Hidup

Ada beberapa model untuk merancang tujuan hidup.

Salah satunya ikigai. Tetapi terlalu human-comment oriented. Ketika fitrahnya sudah jelek, maka tujuan
hidupnya bisa menjurus ke kemaksiatan.

Yang lainnya adalah habit ke-3 dari stephen covey, begin the end in mind. Berawal dari ilustrasi suasana di
kuburan sendiri. Membayangkan komentar orang-orang sekitar ketika kita meninggal. Masalahnya, cita-
cita kita sangat ditentukan komentar orang lain. Baik di depan orang tapi belum tentu baik di depan Allah.
Bukan berarti model-model tersebut salah, tapi tidak cukup.

Model Yaumul Hisab
- Bayangkan suasana di padang mahsyar
- Semua orang dihisab satu per satu. Disaksikan oleh semua orang.
- Yang akan dilihat adalah amal shalehnya, bukan profesinya.
- Apa yang akan kita laporkan kepada allah?

Kontribusi Apa?

Misalnya kita ingin infag, tetapi uang kita terbatas. Infag ke mereka yang tidak terlalu butuh dalam
berupa makanan, atau infag untuk beasiswa pendidikan? Yang satu terhenti ketika makanannya habis,
yang lainnya terus mengalir ketika ilmunya digunakan.

Pilihlah amal shaleh yang berdampak panjang.

Muhammad Al Fatih, menaklukan Konstantinopel.
Shalahuddin Al Ayyubi, membebaskan Al Quds
Ibnu nafis, teori aliran darah.

Imam Al Bukhori, mengumpulkan hadist.

Wali Songo, menyebarkan Islam di Jawa.

Bagaimana Langkahnya?

1. Menganalisis bakat-bakat
Setiap orang punya bakat bawaan. Bakat diberikan Allah kepada manusia, tanpa usaha manusia.
Sayangnya, kadang-kadang kita tidak mengenal diri sendiri. Allah merahmati orang yang mengenali
dirinnya sendiri.
Jangan memilih bidang-bidang di mana kita sebenarnya kita tak berbakat di sana.
Bakat adalah modal awal, bukan segala-galanya. Lebih baik ada bakat dan usaha. Berpikir segalanya
yang terbaik.

2. Identifikasi minat
Seleksi bidang yang kita punya bakat di sana, pilih satu yang paling kita minati.

3. Memahami kebutuhan zaman
Belajarlah ilmu politik, sejarah, sosial, geografi, baca berita agar memahami keadaan situasi global.
Agar kita bisa membidik kebutuhan.

4, Fokus pada 1 bidang
Ilmu bisa multi disiplin, tapi milikilah satu bidang yang sangat dikuasai.
Jika pada akhirnya ada lebih dari satu, beristikharahlah.
Jika sudah bertekad, fokus dan tawakal.
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Conton 7. Diskusl, notula (1/1)

Notula Audiensi 1: Analisis Knnhisi
23 Agustus 2020
Presensi:

Formatur: Elly, Amel, Afra, Samsi, Habbab, Toni, Jahid, Salman

5C: lima, Adit, Shella

= NPO: Reza
MNo | PERTANYAAM TANGGAPAN
1 Adit Jahid
Gimana proses Kita bagi tugas. Setiap orang pegang 1 pertanyaan. Setiap
penyimpulan kebutuhan pertanyaan dican keyword dari setiap jawaban responden
profil? dan diambil keyward yang dominan
2 lima Jahid

Gimana mekanisme
pembinaan yang digjukan
oleh anak 20207

Sebenamya gak terlalu dibahas karena tadinya itu bisa
dibahas dalam perumusan teknis nanti.

lima
Sebaiknya dimasukin sekarang biar nanti gak lupa dan
bisa dijadikan pertimbangan dalam SDMnya juga.

Habab
Kemarin kita juga nambahin pertanyaan saran metode lain




Contoh 8. Template (1/1)

Judul Materi

P3RI Meeting Minutes
Walktu (hari) ‘ (tanggal) (jam)
Tempat
) X . Kehadiran
Pemateri: Nama Pemateri (Identitas/Jabatan)
Agenda 1.
Bahasan 1
MEETING MINUTES GUIDES
a. Subbahasan1 —
. at
a. Ini adalah format notula untuk setiap pertemuan ring/sektor/bidang/divisi/tim atau rapat
b. Subbahasan 2 anything
b. Budayakan dokumentasi dan pengarsipan yang baik ya manteman :) #lkhlasdanTotalitas
Bahasan 2 c. Motula yang sudah diisi silakan upload ke folder drive divisi/bidang/sektor/tim
masing-masing
° |iSt RANGKUMAN KEPUTUSAN
. 1. Perihal 1
o list a. Keputusan 1
b. Keputusan 2
KeSImpLIIan AKSI| FOLLOW-UP
Apa kesimpu|annya? Apa Siapa Kapan Keterangan Lain

Tanya-Jawab
1. Pertanyaan 1

Jawaban:




ocumentation Is a Love letter

that you write to your

ruture selfr.”

- Damian Conway (2005)




lerima kasin!

Semoga bermanfaat ©




Joaglly plell a0

Ikatlan ilmu dengan mengamalkannya’




Documentation s
Not understanding, Process Is

not discipline, formality Is
Not skill

- Jim Highsmitn




