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ABSTRAK

Sri Heryati Setianingsih, NIM: 14PSCO1619. Pembelajaran Menulis Surat
Dinas (Studi Kasus di Kelas VIII F SMP Negeri 1 Kalimanggis Kabupaten
KuninganTahunPelajaran 2015/2016). Tesis. Program Studi Magister
Pendidikan Bahasa, Program Pascasarjana Universitas Widya Dharma
Klaten. 2016.

Penelitian ini bertujuan untuk (1) Mengetahui pelaksanaan pembelajaran
menulis surat dinas pada siswa kelas VIII F SMP Negeri 1 Kalimanggis
Kabupaten Kuningan Tahun Pelajaran 2015/2016. (2) Mengetahui penyebab
pembelajaran menulis surat dinas pada siswa kelas VIII F SMP Negeri 1
Kalimanggis Kabupaten Kuningan Tahun Pelajaran 2015/2016 yang dilakukan
sebagaimana yang nampak pada saat pengamatan dilakukan. Masalah penelitian
(1) Bagaimana pelaksanaan pembelajaran menulis surat dinas pada siswa kelas
VIII F SMP Negeri 1 Kalimanggis Kabupaten Kuningan Tahun Pelajaran
2015/2016? (2) Mengapa pembelajaran menulis surat dinas di kelas VIII F SMP
Negeri 1 Kalimanggis Kabupaten Kuningan Tahun Pelajaran 2015/2016
dilaksanakan sebagaimana yang nampak pada saat pengamatan dilakukan?

Jenis penelitian ini adalah studi kasus dengan fokus pelaksanaan
pembelajaran menulis surat dinas kelas VIII F SMP Negeri 1 Kalimanggis
Kabupaten Kuningan, Semester 1 Tahun Pelajaran 2015/2016. Teknik
pengumpulan data dilakukan pada hari Rabu, tanggal 20 Januari 2016 jam
pelajaran ke 3-4 dengan cara observasi, wawancara, dan kajian dokumen. Dalam
pengumpulan data didapatkan 15 PID, kemudian direduksi PID yang sesuali
dengan tema menjadi 13 Udaut yang terdiri dari pelibat guru, siswa, dan materi.
Udaut yang telah terkumpul dianalisis dengan cara diurai, diulas, dirangkum,
disimpulkan dan disarankan untuk direkomendasikan.

Berdasarkan hasil analisis dapat disimpulkan bahwa pelaksanaan
pembelajaran menulis surat dinas kelas VIII F SMP Negeri 1 Kalimanggis
Kabupaten Kuningan Tahun Pelajaran 2015/2016 sudah berhasil dengan baik. Hal
ini disebabkan oleh faktor-faktor berikut. (1) Guru, melaksanakan pembelajaran
sesuai dengan RPP, menggunakan media pembelajaran yang tepat, dan
melaksanakan evaluasi, (2) Siswa, keterlibatan siswa dalam pembelajaran sudah
maksimal terutama dalam menjawab kuis dan diskusi kelompok, (3) Materi,
materi pelajaran yang diberikan sesuai dengan standar kompetensi dan
kompetensi dasar yang tertulis dalam RPP, (4) Sarana dan prasarana, tersedianya
buku sebagai sumber belajar, juga lembar kerja siswa yang representatif untuk
materi menyusun surat dinas dan menyunting surat dinas.

Kata kunci: pembelajaran, menulis surat dinas
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ABSTRACT

Sri Heryati Setianingsih, No. 14PSC0O1619. The Teaching and Learning of
Writting Official Letter (A Case Study at Class VIII F of SMP Negeri 1
Kalimanggis Kuningan Regency in Academic Year 2015/2016). Thesis.
Lenguage Education Study Program, Graduate Program. Widya Dharma
University. Klaten. 2016.

The aims of this research are (1) knowing the implementation of teaching
and learning of writting official letter at class VIII F of SMP Negeri 1
Kalimanggis Kuningan Regency in Academic Year 2015/2016, and (2) knowing
the causes why the implementation of teaching and learning of of writting official
letter at class VIII F of SMP Negeri 1 Kalimanggis Kuningan Regency in
Academic Year 2015/2016 take place as soon in observation. The problems of this
research are: (1) How is the implementation of teaching and learning of writting
official letter at class VIII F of SMP Negeri 1 Kalimanggis Kuningan Regency in
Academic Year 2015/2016?, and (2) Why does the implementation of teaching
and learning of writting official letter at class VIII F SMP Negeri 1 Kalimanggis
Kuningan Regency in Academic Year 2015/2016 take place as seen in
observation?

The kind of research is case study which focuses on the implementation of
teaching and learning of writting official letter at class VIIIF of SMP Negeri 1
Kalimanggis Kuningan Regency in Academic Year 2015/2016. The techniques of
collecting data are observation, interview, and documentation, which was
conducted on Wednesday, 20 January in 3-4 sessions. Collecting data, the
researcher can get 15 statements of data identity, which are then reduced into 13
units of primary data by involving the teacher, students, and material. Then these
are analyzed by being elaborated, illustrated, summarized, concluded, and
suggested for recommendation.

Based on the data analysis, it can be concluded that the implementation of
teaching and learning of writting official letter at class VIII F of SMP Negeri 1
Kalimanggis Kuningan Regency in Academic Year 2015/2016 has been
succesfull. It is caused by the following factors. (1) teachers, implementing the
learning in accordance with RPP using appropriate learning media, (2) students,
student involvement in learning has been maximum especially well in quizzes
and discussion group, (3) materials, learning materials provided in accordance
with the students of competence and basic competences that are written in RPP,
(4) facilities and infrastructure, the availability of the book as a source of learning,
as well as student worksheets that representatif to collate materials and editing
official letter.

Key words: teaching and learning, writting official letter
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BAB |

PENDAHULUAN

A. Latar Belakang Masalah

Pembelajaran bahasa Indonesia diarahkan untuk meningkatkan kemampuan
siswa untuk berkomunikasi dalam bahasa Indonesia dengan baik dan benar, baik
secara lisan maupun tulis, serta menumbuhkan apresiasi terhadap hasil karya
kesastraan manusia Indonesia. Oleh karena itu, guru layak dan perlu menciptakan
pembelajaran bahasa Indonesia yang komunikatif dan mengembangkan
kompetensi bahasa siswa dengan menyediakan berbagai kegiatan berbahasa dan
sumber belajar serta media yang menarik minat siswa terhadap pelajaran bahasa
Indonesia seperti pada materi menulis surat.

Standar kompetensi mata pelajaran Bahasa Indonesia berorientasi pada
hakikat pembelajaran bahasa, yaitu belajar bahasa adalah belajar berkomunikasi
dan belajar sastra adalah belajar menghadapi manusia dan  nilai-nilai
kemanusiaan. Oleh karena itu, pembelajaran bahasa dan sastra Indonesia
diarahkan untuk meningkatkan kemampuan siswa untuk berkomunikasi baik lisan
maupun tertulis.

Proses pembelajaran,sesuai dengan Permendikbud Nomor 65 tahun 2013
tentang Standar Proses Pendidikan Dasardan Menengah,sepenuhnyadiarahkan
pada pengembangan ranah sikap, pengetahuan, dan keterampilan secara utuh
melalui pendekatan saintifik dan diperkuat dengan menerapkan beberapa model

pembelajaran diantaranya pembelajaran berbasis penyingkapan/penelitian



(discovery/inquiry learning). Oleh karena itu, dalam pembelajaran Bahasa
Indonesia juga siswa harus dapat melakukan pengamatan dan menemukan suatu
konsep kebahasaan seperti pada materi menulis surat. Keterampilan menulis
merupakan keterampilan produktif yang dikomunikasikan secara tertulis. Ketika
manusia merasa perlu merekam hal-hal yang penting yang sudah dibicarakan
maupun yang belum dibicarakan,tulisanlah yang dijadikan sebagai alat perekam.

Keterampilan berbahasa berkaitan dengan kegiatan penerimaan dan
penyampaian pesan. Penerimaan pesan dilakukan melalui kegiatan menyimak dan
membaca, sedangkan penyampaian pesan melalui kegiatan berbicara dan menulis.
Ini berarti bahwa keterampilan berbahasa selalu berkaitan dengan menyimak,
berbicara, membaca, dan menulis.

Kegiatan berbicara dan menulis bersifat produktif ekspresif dapat
berfungsi sebagai alat untuk mengungkapkan buah pikiran atau isi hati seseorang.
Berbicara berarti mengadakan komunikasi langsung dengan menggunakan bahasa
lisan, sedangkan menulis merupakan komunikasi secara tidak langsung dengan
melalui bahasa tulisan. Menulis merupakan salah satu media untuk
berkomunikasi.Menulis bukanlah sekedar membuat huruf-huruf ataupun angka-
angka pada selembar kertas dengan menggunakan berbagai alternatif media,
melainkan merupakan upaya untuk mengekspresikan perasaan dan pikiran yang
ada pada diri individu.

Komunikasi tidak langsung melalui tulisan dapat dilakukan dengan
menggunakan surat. Komunikasi melalui surat memiliki beberapa kelebihan di

samping kelemahannya, jika dibandingkan dengan komunikasi melalui telepon



atau telegram. Secara ekonomis biaya pengiriman surat relatif lebih murah
dibandingkan dengan biaya telepon dan telegram.

Surat sebagai alat komunikasi harus dibuat seefektif mungkin. Isi surat
harus jelas sesuai dengan tujuan yang dikehendaki oleh penulisnya. Penggunaan
bahasa dan tanda baca harus cermat sehingga tidak menimbulkan salah tafsir.
Oleh karena itu kebiasaan menulis surat perlu ditanamkan dan kemampuan
menulis surat perlu ditingkatkan.

Salah satu kegiatan menulis yang dikembangkan di tingkat SMP adalah
menulis surat dinas. Surat dinas merupakan surat yang berisi masalah-masalah
kedinasan. Umumnya surat ini dikeluarkan oleh kantor atau jawatan
pemerintahan. Oleh karena itu, surat dinas juga disebut dengan surat jawatan.
Namun, surat dinas mungkin pula dikeluarkan oleh lembaga-lembaga swasta atau
bahkan oleh perseorangan. Kemampuan menulis surat dinas sangat penting bagi
siswa sebab melalui keterampilan ini diharapkan siswa dapat menulis surat resmi
dengan sistematika yang tepat dan bahasa yang baku.

Pengajaran menulis surat dinas bertujuan agar siswa: (1) mampu
menentukan sistematika surat dinas, (2) mampu menulis surat dinas dengan
bahasa baku, (3) mampu menyunting surat dinas.

Secara umum, di SMP Negeri 1 Kalimanggis terutama di kelas VIIIF yang
dijadikan tempat penelitian, siswa belum mampu menentukan sistematika surat
dinas yang benar, belum bisa menggunakan bahasa baku dalam menulis surat
dinas yang benar, dan mengalami kesulitan dalam menyunting surat dinas. Hal ini

terbuktikan dari hasil tes menulis surat dinas masih rendah, nilai siswa dalam



membuat surat dinas dengan sistematika yang benar. Dari 38 siswa, yang sudah
mampu menulis surat dinas baru 21 siswa atau 60%, sedangkan 17 siswa atau
40% lainnya belum menguasai materi tersebut. Dapat dikatakan bahwa
kemampuan siswa kelas VIIF SMP Negeri | Kalimanggis Kecamatan
Kalimanggis Kabupaten Kuningan dalam menulis surat dinas masih rendah.
Kesulitan siswa dalam menulis surat dinas terbukti dari penggunaan kata yang
kurang tepat, kurang kreatif dan sulit dipahami karena struktur kata yang kurang
efektif serta tanda baca yang tidak tepat. Hal ini menunjukkan bahwa tingkat
pemahaman dan keterampilan siswa dalam menulis surat masih kurang yang akan
berpengaruh terhadap pencapaian hasil belajar. Selain itu, proses pembelajaran
yang dilakukan guru juga masih perlu ditingkatkan karena guru belum
menggunakan metode yang dapat menumbuhkan Kkreativitas dan aktivitas siswa
dalam menulis khususnya menulis surat dinas.

Berdasarkan uraian tersebut di atas, dilakukan penelitian dengan judul
“Pembelajaran Menulis Surat Dinas (Studi Kasus di Kelas VIIIF SMP

Negeri 1 Kalimanggis Kabupaten Kuningan Tahun Pelajaran 2015/2016)”.

B. Identifikasi Masalah

Berdasarkan latar belakang permasalahan di atas ditemukan beberapa
permasalahan dalam pembelajaran Bahasa Indonesia tentang menulis surat dinas
yang dapat diidentifikasi sebagai berikut.
1.  Kurangnya hasil belajar siswa dalam menulis surat dinas.

2. Kemampuan dan keterampilan siswa dalam menulis surat dinas masih



rendah terutama dalam menentukan sistematika surat dinas yang benar,
belumbisa menggunakan bahasa baku, dan mengalami kesulitan dalam
menyunting surat dinas.

3. Kurangnya aktivitas siswa dalam pembelajaran dan kreativitas siswa dalam
menulis surat dinas.

4.  Kurangnya motivasi siswa untuk belajar menulis surat dinas.

5. Penguasaan guru yang masih rendah terhadap metode atau model-model

pembelajaran yang kreatif dan inovatif.

C. Pembatasan Masalah

Berdasarkan hasil identifikasi masalah di atas maka masalah penelitian ini
dibatasi hanya pada masalah hasil belajar menulis surat dinas yang masih rendah
(butir 1) dan rendahnya kemampuan dan keterampilan siswa dalam menulis surat
dinas terutama dalam menentukan sistematika surat dinas yang benar, belumbisa
menggunakan bahasa baku, dan mengalami kesulitan dalam menyunting surat
dinas (butir 2).

Dipilihnya butir-butir tersebut karena berhubungan erat dengan pencapaian
kompetensi dasar menulis surat dinas, sedangkan butir 3, 4 dan 5 tidak diteliti,
agar penelitian ini terfokus pada satu permasalahan yaitu pembelajaran menulis

surat dinas sehingga permasalahan tersebut dapat dianalisis secara mendalam.

D. Rumusan Masalah
Berdasarkan identifikasi masalah dan pembatasan masalah diatas, rumusan

masalah pada penelitian ini adalah sebagai berikut:



Bagaimana pelaksanaan pembelajaran menulis surat dinas pada siswa kelas
VIIIF SMP Negeri 1 Kalimanggis Kabupaten Kuningan Tahun Pelajaran
2015/2016?

Mengapa pembelajaran menulis surat dinas di kelas VIIIF SMP Negeri 1
Kalimanggis Kabupaten Kuningan Tahun Pelajaran 2015/2016 dilaksanakan

sebagaimana yang nampak pada saat pengamatan dilakukan?

Tujuan Penelitian

Berdasarkan pembatasan dan rumusan masalah di atas maka tujuan

penelitian ini adalah sebagai berikut.

1.

Untuk mengetahui bagaimana pelaksanaan pembelajaran menulis surat
dinas pada siswa kelas VIIIF SMP Negeri 1 Kalimanggis Kabupaten
Kuningan Tahun Pelajaran 2015/2016.

Untuk mengetahui penyebab pembelajaran menulis surat dinas pada siswa
kelas VIIIF SMP Negeri 1 Kalimanggis Kabupaten Kuningan Tahun
Pelajaran 2015/2016 yang dilakukan sebagaimana yang nampak pada saat

pengamatan dilakukan.

Manfaat Penelitian

Berdasarkan latar belakang, rumusan masalah, dan tujuan penelitian yang

akan dicapai, maka hasil penelitian ini diharapkan dapat memberikan manfaat

sebagai berikut.

1. Bagi Guru

Menambah wawasan dan kemampuan sertakreativitas guru dalam



pembelajaran menulis surat dinas dalam upaya memperbaiki dan
meningkatkan kualitas pembelajaran Bahasa Indonesia di kelas.

Bagi Instansi Terkait

Dapat meningkatkan kualitas pendidikan khususnya di SMP Negeri 1

Kalimanggis dan sekolah-sekolah di Kabupaten Kuningan pada umumnya.



BAB V

PENUTUP

A. Simpulan

Berdasarkan hasil penelitian yang terangkum pada bab IV.C di atas, dapat
ditarik simpulan bahwa pembelajaran menulis surat dinas sudah berhasil dengan
baik, yang meliputi. 1. Pembelajaran menulis surat dinas di kelas VIII F SMP
Negeri 1 Kalimanggis Kabupaten Kuningan tahun pelajaran 2015/2016 ditemukan
bahwa. a) Guru melaksanakan langkah-langkah pembelajaran sesuai dengan RPP
dari kegiatan pendahuluan, inti dan penutup. b) Siswa nampak aktif dalam
pembelajaran terutama pada waktu menjawab kuis, berdiskusi menyusun dan
menyunting surat dinas serta mempresentasikan hasil diskusi kelompok di depan
kelas. c¢) Materi yang disajikan sesuai dengan tujuan pembelajaran. d) Guru
menggunakan metode ceramah, kuis dan diskusi. ) Guru menggunakan media
pembelajaran yang terbuat dari bahan stereofoam tentang bagian-bagian surat
dinas. f) Guru melaksanakan evaluasi pada akhir pembelajaran dengan hasil 94%
siswa atau 34 dari 36 siswa mendapat nilai di atas KKM 75. 2. Keberhasilan itu
disebabkan oleh: a) Guru merencanakan pembelajaran dengan baik. b) Siswa
antusias dan konsentrasi dalam mengikuti pelajaran. c¢) Materi yang disajikan
sudah sesuai dengan tujuan pembelajaran. d) Guru menguasai metode
pembelajaran. e) Guru dapat membuat dan menggunakan media pembelajaran
sesuai dengan materi pelajaran. f) Guru memberikan evaluasi yang dapat

mengukur kemampuan siswa sesuai dengan materi yang diajarkan.
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B. Implikasi

Berdasarkan simpulan di atas, maka dapat dikemukakan implikasinya
sebagai berikut. Penelitian ini bisa dijadikan sebagai salah satu acuan untuk
menyempurnakan pembelajaran menulis surat dinas. Di bawah ini hal-hal yang
perlu diperhatikan oleh guru dalam menciptakan pembelajaran yang efektif,
kreatif dan inovatif serta menyenangkan:
1. Guru perlu menguasai berbagai metode pembelajaran yang lebih bervariasi.
2. Guru lebih kreatif lagi dalam membuat dan menggunakan media/alat peraga.
3. Guru lebih menguasai kelas dan menciptakan pembelajaran yang aktif, kreatif,

inovatif dan menyenangkan.

4. Guru harus mampu mencari materi dari berbagai sumber belajar.
5. Guru perlu memberikan evaluasi yang dapat mengukur kemampuan siswa

sesuai dengan materi yang diajarkan.

C. Saran
Untuk meningkatkan kemampuan siswa dalam menulis surat dinas, maka
penulis memberikan saran sebagai berikut.
1.  Untuk Guru
a. Diharapkan dapat memberikan contoh surat dinas tidak hanya satu,
terutama pada kegiatan menyusun surat dinas, surat dinas yang
digunakan jangan sama dengan untuk kegiatan menyunting surat dinas

agar siswa dapat lebih memahami surat dinas.



b.
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Memberikan latihan menulis surat dinas secara individual berdasarkan
pengalaman siswa sendiri agar siswa terampil dalam menulis surat

dinas.

2. Untuk Siswa

a.

Dalam pembelajaran diharapkan siswa terlibat aktif dalam kegiatan
pembelajaran sehingga tercipta pembelajaran yang hidup dan
menyenangkan

Diharapkan siswa memiliki rasa keberanian untuk bertanya kepada guru
jika ada materi yang belum dipahami dan menjawab pertanyaan guru

serta keberanian dalam melakukan presentasi di depan kelas.

3. Untuk Sekolah

a.

Diharapkan pihak sekolah dapat menyediakan sarana dan prasarana
yang dibutuhkan guru agar pembelajaran berjalan dengan lancar.
Diharapkan pihak sekolah memperbanyak buku tentang menulis surat

sebagai sumber belajar untuk menambah wawasan siswa.
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