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ABSTRAK 

 

Cindy Indah Khairunnisa Chaniago. NPM. 1502040275. Kemampuan 

Menulis Surat Undangan Formal oleh Mahasiswa Program Studi Pendidikan 

Bahasa Indonesia Semester VII Universitas Muhammadiyah Sumatera 

Utara. Skripsi. Medan: Fakultas Keguruan dan Ilmu Pendidikan Universitas 

Muhammadiyah Sumatera Utara. 2022. 

 

Penelitian ini bertujuan untuk mengetahui kemampuan menulis surat undangan 

formal oleh mahasiswa Program Studi Pendidikan Bahasa Indonesia Semester VII 

Universitas Muhammadiyah Sumatera Utara. Lokasi penelitian adalah Kampus 

Universitas Muhammadiyah Sumatera Utara Program Studi Pendidikan Bahasa 

Indonesia. Populasi dalam penelitian ini adalah Mahasiswa Fakultas Keguruan 

dan Ilmu Pendidikan Universitas Muhammadiyah Sumatera Utara Program Studi 

Pendidikan Bahasa Indonesia Semester VII terdiri dari 3 kelas yang berjumlah 73 

orang dan sampel diambil dengan menggunakan teknik random sampling. Hasil 

undian menetapkan kelas VII-A Pagi sebagai sampel penelitian dengan jumlah 

mahasiswa 38 orang. Berdasarkan perhitungan data yang diperoleh dari hasil tes 

dengan 3 indikator yang ada untuk mengukur kemampuan menulis surat undangan 

formal yang diberikan kepada 38 mahasiswa maka diperoleh nilai tertinggi 93 dan 

nilai terendah 67, dengan demikian diperoleh nilai total secara keseluruhan 2954. 

Adapun nilai rata-rata mahasiswa adalah 77,73 dengan nilai standar deviasi 9,32. 

Berdasarkan hasil tes, kemampuan menulis surat undangan formal oleh 

mahasiswa Program Studi Pendidikan Bahasa Indonesia Semester VII Universitas 

Muhammadiyah Sumatera Utara terdapat 6 orang mahasiswa (15,79 %) yang 

memiliki kemampuan baik dalam menulis surat undangan formal, 6 orang 

mahasiswa (15,79 %) yang memiliki kemampuan cukup dalam menulis surat 

undangan formal, 6 orang mahasiswa (15,79 %) yang memiliki kemampuan 

kurang dalam menulis surat undangan formal, 20 orang mahasiswa (52,63 %) 

yang memiliki kemampuan sangat kurang dalam menulis surat undangan formal 

dan dapat dikatakan bahwa kemampuan menulis surat undangan formal oleh 

mahasiswa Program Studi Pendidikan Bahasa Indonesia Semester VII sangat 

kurang.



 

 
 

ii 

 

KATA PENGANTAR 

 

 

Assalamualaikum Warahmatullahi Wabarakatuh  

Alhamdulillahirabbil alamin, segala puji dan syukur bagi Allah Swt. pemilik 

alam semesta yang telah menciptakan, menyempurnakan, dan melimpahkan 

nikmat-Nya berupa rezeki, kesehatan, dan semangat sehingga peneliti dapat 

menyelesaikan skripsi dengan judul “Kemampuan Menulis Surat Undangan 

Formal oleh Mahasiswa Program Studi Pendidikan Bahasa Indonesia 

Semester VII Universitas Muhammadiyah Sumatera Utara”. Skripsi ini 

disusun untuk melengkapi tugas-tugas dan memenuhi syarat mencapai gelar 

sarjana pendidikan (S. Pd.) pada program studi Pendidikan Bahasa Indonesia 

Fakultas Keguruan dan Ilmu Pendidikan Universitas Muhammadiyah Sumatera 

Utara. Sholawat dan salam peneliti sampaikan kepada Nabi Muhammad Saw. 

yang telah menyampaikan risalah kepada umatnya guna membimbing umat 

manusia ke jalan yang lebih diridhoi Allah Swt. 

Peneliti menyadari bahwa banyak mengalami kesulitan dalam melaksanakan 

penelitian ini karena terbatas pengetahuan, pengalaman, dan buku yang relevan. 

Namun, berkat motivasi yang baik dari dosen, keluarga, serta teman-teman 

sehingga peneliti dapat menyelesaikan skripsi ini sebaik mungkin. Oleh karena 

itu, peneliti mengucapkan terima kasih kepada kedua orang tua peneliti yaitu 

Ayahanda dan Ibunda saya tercinta Awwaluddin Tanjung, S.Pd. dan Susi Yama 

Chaniago. yang telah merawat, membesarkan, mendidik dan memberikan kasih 

sayang baik moril maupun materil. 



 

 
 

iii 

 

Semoga Allah Swt selalu melimpahkan rahmat dan karunia-Nya kepada beliau 

yang telah memberikan kasih sayang yang tulus dan tidak lupa juga peneliti 

sampaikan terima kasih kepada: 

1. Prof. Dr. Agussani, M.AP., Rektor Universitas Muhammadiyah Sumatera 

Utara. 

2. Dra. Hj. Syamsuyurnita, M.Pd., Dekan Fakultas Keguruan dan Ilmu 

Pendidikan Universitas Muhammadiyah Sumatera. 

3. Dr. Hj. Dewi Kesuma Nasution, S.S., M.Hum., Wakil Dekan I Fakultas 

Keguruan dan Ilmu Pendidikan Universitas Muhammadiyah Sumatera Utara. 

4. Bapak Mandra Saragih, S.Pd., M.Hum., Wakil Dekan III Fakultas Keguruan 

dan Ilmu Pendidikan Universitas Muhammadiyah  Sumatera Utara. 

5. Ibu Mutia Febriyana, S.Pd., M.Pd., Ketua Program Studi Pendidikan Bahasa 

Indonesia Fakultas Keguruan dan Ilmu Pendidikan Universitas 

Muhammadiyah Sumatera Utara. 

6. Ibu Enny Rahayu, S.Pd., M.Hum., Sekretasris Program Studi Pendidikan 

Bahasa Indonesia Fakultas Keguruan dan Ilmu Pendidikan Universitas 

Muhammadiyah Sumatera Utara.  

7. Ibu Winarti, S.Pd., M.Pd., Dosen Pembimbing peneliti, yang banyak sekali 

membantu serta membimbing peneliti dalam menyelesaikan skripsi ini. 

8. Bapak Muhammad Arifin, S.Pd., M.Pd., Kepala Perpustakaan Universitas 

Muhammadiyah Sumatera Utara yang telah mengizinkan peneliti melakukan 

riset di perpustakaan yang dipimpinnya. 



 

 
 

iv 

 

9. Seluruh Bapak/Ibu Dosen FKIP UMSU Program Studi Pendidikan Bahasa 

Indonesia Universitas Muhammadiyah Sumatera Utara. 

10. Pegawai dan Staf Biro Fakultas Keguruan dan Ilmu Pendidikan Universitas 

Muhammadiyah Sumatera Utara. 

11. Kepada Adik pertamaku Siti Nurhaliza Chaniago dan Adik keduaku 

Dzakiyyah Nawwar Fadhillah Chaniago, yang telah memberikan dukungan 

baik moril maupun materil yang sangat luar biasa. 

12. Kepada Almarhum Bapak Hasan Basri Tanjung, saya ucapkan terima kasih 

dan telah banyak mendukung peneliti dari peneliti yang tidak bersemangat dan 

hampir menyerah, Bapak selalu ada memberikan semangat baru serta 

memberikan nasehat kepada peneliti untuk tidak lupa sholat lima waktu dan 

selalu berdoa yang baik buat peneliti. 

13. Kepada keluarga besar peneliti, Ibunda Susi Yama dan Ning Rahayu, S.Pd. 

yang sudah memberikan kasih dan sayang kepada peneliti mulai dari kecil 

sampai sekarang. 

14. Kepada Kakak saya Aminata Zahriata, S.Ag. yang telah banyak membantu 

dalam memberikan masukan terhadap skripsi peneliti ini serta selalu 

meluangkan waktu, memberikan semangat yang tidak pernah putus. 

15. Terima kasih kepada Adik-Adik saya, Andariwati dan Aqilah Selian, yang 

selalu memberikan semangat, motivasi dan jalan keluar terkait skripsi peneliti.



 

 
 

v 

 

16. Terima kasih kepada teman-teman dan tetangga peneliti yang selalu 

memberikan semangat serta dukungan tiada hentinya kepada peneliti. 

17. Teman-teman seperjuangan C Pagi Stambuk 2015 Pendidikan Bahasa 

Indonesia Fakultas Keguruan dan Ilmu Pendidikan Universitas 

Muhammadiyah Sumatera Utara yang banyak membantu peneliti dalam masa 

perkuliahan. 

Akhirnya tiada kata yang lebih baik yang dapat peneliti sampaikan bagi 

semua pihak yang membantu menyelesaikan skripsi ini, melainkan ucapan terima 

kasih. Kritik dan saran yang bersifat membangun kiranya sangat peneliti 

harapkan. Peneliti mendoakan kebaikan dan keburukan dan bantuan yang telah 

diberikan kepada peneliti semoga dibalas Allah Swt dengan pahala yang 

berlimpah dan akhir kata peneliti mengucapkan terima kasih. 

Wassalamualaikum Warahmatullahi Wabarakatuh 

 

Medan,     Oktober 2022 

Peneliti 

 

 

Cindy Indah Khairunnisa Chaniago 

NPM: 1502040275 

  

 



 

 
 

vi 

 

DAFTAR ISI 

                                                                                                      Halaman 

ABSTRAK .......................................................................................................... i 

KATA PENGANTAR ........................................................................................ ii 

DAFTAR ISI ....................................................................................................... vi 

DAFTAR TABEL .............................................................................................. viii 

DAFTAR LAMPIRAN ...................................................................................... ix 

BAB I PENDAHULUAN ................................................................................... 1 

A. Latar Belakang Masalah ........................................................................... 1 

B. Identifikasi Masalah ................................................................................. 3 

C. Batasan Masalah....................................................................................... 3 

D. Rumusan Masalah .................................................................................... 4 

E. Tujuan Penelitian ..................................................................................... 4 

F. Manfaat Penelitian ................................................................................... 4 

BAB II LANDASAN TEORETIS ..................................................................... 6  

A. Kerangka Teoretis .................................................................................... 6 

1. Pengertian Kemampuan ..................................................................... 6 

2. Pengertian Menulis............................................................................. 7 

3. Pengertian Surat ................................................................................. 14 

4. Pengertian Surat Undangan Formal  .................................................. 23 

5. Syarat-Syarat Surat yang baik ............................................................ 24 

B. Kerangka Konseptual ............................................................................... 26 

C. Pernyataan Penelitian ............................................................................... 27



 

 
 

vii 

 

BAB III METODE PENELITIAN ................................................................... 28 

A. Lokasi dan Waktu Penelitian ................................................................... 28 

B. Populasi dan Sampel ................................................................................ 29 

1. Populasi .............................................................................................. 29 

2. Sampel ................................................................................................ 29 

C. Metode Penelitian..................................................................................... 30 

D. Variabel Penelitian ................................................................................... 31 

E. Definisi Operasional Variabel .................................................................. 31 

F. Instrumen Penelitian................................................................................. 32 

G. Teknik Analisis Data ................................................................................ 33 

BAB IV HASIL PENELITIAN DAN PEMBAHASAN .................................. 36 

A. Deskripsi Hasil Penelitian ........................................................................ 36 

B. Pembahasan Penelitian ............................................................................. 46 

C. Jawaban Pernyataan penelitian ................................................................ 47 

D. Diskusi Hasil Penelitian ........................................................................... 48 

E. Keterbatasan Penelitian ............................................................................ 49 

BAB V SIMPULAN DAN SARAN ................................................................... 51 

A. Simpulan .................................................................................................. 51 

B. Saran ......................................................................................................... 52 

DAFTAR PUSTAKA ......................................................................................... 53 

LAMPIRAN ........................................................................................................ 55-75



 

 
 

viii 

 

DAFTAR TABEL 

                                                                                                                    Halaman 

Tabel 3.1 Rincian Waktu Penelitian..................................................................... 28 

Tabel 3.2 Populasi Mahasiswa Semester VII Program Studi Pendidikan Bahasa  

                Indonesia Universitas Muhammadiyah Sumatera Utara ...................... 29 

Tabel 3.3 Pedoman Penilaian Kemampuan Menulis Surat Undangan Formal .... 32 

Tabel 3.4 Penggolongan Pedoman Penilaian ....................................................... 33 

Tabel 3.5 Rumus Penjabaran................................................................................ 34 

Tabel 3.6 Standar Penilaian.................................................................................. 35 

Tabel 4.1 Skor Mentah Kemampuan Menulis Surat Undangan Formal .............. 36 

Tabel 4.2 Skala Sigma Acuan untuk Mengubah Konversi .................................. 40 

Tabel 4.3 Tabel Kerja Mencari Nilai Akhir ......................................................... 41 

Tabel 4.4 Nilai Akhir Mahasiswa ........................................................................ 41 

Tabel 4.5 Kategori Kemampuan Mahasiswa Menulis Surat Undangan Formal .. 43 

Tabel 4.6 Persentasi Nilai Akhir Mahasiswa untuk Tes Kemampuan Menulis   

                Surat Undangan Formal ....................................................................... 45



 

 
 

ix 

 

DAFTAR LAMPIRAN 

                                                                                                                              Halaman 

Lampiran 1 Form K-1 .................................................................................................... 55 

Lampiran 2 Form K-2 .................................................................................................... 56 

Lampiran 3 Form K-3 .................................................................................................... 57  

Lampiran 4 Berita Acara Bimbingan Proposal .............................................................. 58 

Lampiran 5 Lembar Pengesahan Proposal ..................................................................... 59 

Lampiran 6 Surat Pernyataan Tidak Plagiat .................................................................. 60 

Lampiran 7 Surat Keterangan Seminar Proposal ........................................................... 61 

Lampiran 8 Lembar Pengesahan Hasil Seminar Proposal ............................................. 62 

Lampiran 9 Surat Permohonan Riset ............................................................................. 63 

Lampiran 10 Berita Acara Bimbingan Skripsi ............................................................... 64 

Lampiran 11 Hasil Tes Menulis Surat Undangan Formal dengan Kategori Baik ......... 65 

Lampiran 12 Hasil Tes Menulis Surat Undangan Formal dengan Kategori Cukup ...... 66 

Lampiran 13 Hasil Tes Menulis Surat Undangan Formal dengan Kategori Kurang ..... 67 

Lampiran 14 Hasil Tes Menulis Surat Undangan Formal dengan Kategori Sangat  

                     Kurang ....................................................................................................... 68 

Lampiran 15 Data Hasil Turnitin ................................................................................... 69 

Lampiran 16 Daftar Riwayat Hidup ............................................................................... 74 

 



 

 
 

1 

 

BAB I 

PENDAHULUAN 

 

A. Latar Belakang Masalah 

Manusia saling memberikan informasi. Pemberian informasi oleh 

manusia dilakukan dengan dua cara, yaitu secara lisan maupun tulisan. 

Informasi secara lisan terjadi jika si pemberi informasi saling berhadapan baik 

langsung maupun tidak langsung. Proses komunikasi tersebut dapat dilakukan 

dengan cara berbicara melalui telepon, radio, televisi, dan sebagainya. Namun 

jika tidak dapat berhadapan komunikasi dapat dilakukan melalui surat. Surat 

adalah salah satu alat komunikasi tertulis untuk menyampaikan informasi dari 

satu pihak (orang, instansi, atau organisasi) kepada pihak lain (orang, instansi, 

atau organisasi). 

Menulis merupakan suatu kegiatan yang produktif dan ekspresif 

(Kurniawan, 2006:122). Dalam kegiatan menulis ini, penulis haruslah terampil 

memanfaatkan grafologi, struktur bahasa, dan kosa kata. Kesulitan dalam 

kegiatan menulis ada bermacam-macam antara lain tidak menguasai teknik 

penulisan dan keterampilan menulis. Hal ini menyebabkan sulitnya menulis 

surat undangan bagi mahasiswa adalah kurangnya memahami keterampilan 

menulis dan bahasa ejaan yang disempurnakan (EYD). 

Keterampilan menulis salah satunya diarahkan kepada menulis surat 

undangan. Surat undangan yaitu informasi tertulis yang dapat digunakan 

sebagai alat komunikasi tulis yang dibuat dengan persyaratan tertentu. 
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Penyampaian maksud melalui surat dari satu pihak ke pihak yang lain dapat 

atas nama perorangan (pribadi) dan dapat atas nama jabatan dalam suatu 

organisasi. Apabila dikaji lebih dalam tentang betapa penting fungsi menulis, 

khususnya menulis surat undangan. 

Menulis surat undangan formal adalah salah satu kegiatan yang sering 

dilakukan oleh mahasiswa FKIP UMSU terutama mahasiswa Program Studi 

Pendidikan Bahasa Indonesia, karena saat perkuliahan mereka mempelajari 

materi tentang surat menyurat/korespondensi. Oleh sebab itu, seharusnya 

pengetahuan mahasiswa Program Studi Pendidikan Bahasa Indonesia dalam 

hal menulis surat undangan formal lebih di atas rata-rata. Akan tetapi, melihat 

kondisi saat ini berdasarkan observasi yang dilakukan peneliti selama 

melaksanakan perkuliahan di Program Studi Pendidikan Bahasa Indonesia 

masih banyak sekali kesulitan yang dirasakan oleh mahasiswa FKIP UMSU 

saat menulis surat undangan formal. Baik dari kurangnya penguasaan EYD, 

rendahnya tingkat penguasaan kosa kata sebagai akibat rendahnya minat baca, 

kurangnya penguasaan keterampilan mikrobahasa, seperti penggunaan tanda 

baca, kaidah-kaidah penulisan, diksi, penyusunan kalimat dengan struktur yang 

benar, sampai penyusunan paragraf dan kesulitan menemukan metode 

pembelajaran menulis yang sesuai dengan kondisi dan kemampuan mahasiswa 

serta ketiadaan atau keterbatasan media pembelajaran menulis yang efektif.  

Melihat pentingnya penelitian menulis terutama dalam mengembangkan 

menulis surat undangan, peneliti perlu mengkaji masalah tersebut di atas. 

Kajian ini perlu diteliti dengan tujuan untuk meningkatkan hasil pembelajaran 
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mata kuliah korespondensi, khususnya mengenai menulis surat undangan. 

Berdasarkan uraian di atas, peneliti tertarik meneliti “Kemampuan Menulis 

Surat Undangan Formal oleh Mahasiswa Program Studi Pendidikan 

Bahasa Indonesia Semester VII Universitas Muhammadiyah Sumatera 

Utara” 

 

B. Identifikasi Masalah 

Berdasarkan latar belakang masalah yang dikemukakan, maka 

identifikasi permasalahan yang muncul sebagai berikut: 

1. Kurangnya penguasaan EYD dalam menulis surat. 

2. Kurangnya penguasaan kosa kata dan minat baca oleh mahasiswa. 

3. Kurangnya penguasaan keterampilan mikrobahasa, seperti penggunaan 

tanda baca, kaidah-kaidah penulisan, diksi, penyusunan kalimat dengan 

struktur yang benar, sampai penyusunan paragraf. 

4. Kemampuan mahasiswa untuk menulis surat undangan formal masih sangat 

rendah. 

 

C. Batasan Masalah 

Batasan masalah sangat perlu dilakukan dalam suatu penelitian, agar 

penelitian mencapai sasaran yang tepat sesuai yang diharapkan dan lebih dapat 

dipertanggungjawabkan. Penelitian ini hanya meneliti masalah yang dibatasi 

pada kemampuan menulis surat undangan formal oleh mahasiswa Program 
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Studi Pendidikan Bahasa Indonesia Semester VII Universitas Muhammadiyah 

Sumatera Utara. 

 

D. Rumusan Masalah 

Berdasarkan batasan masalah di atas, rumusan masalah pada penelitian 

ini adalah bagaimanakah kemampuan menulis surat undangan formal oleh 

mahasiswa Program Studi Pendidikan Bahasa Indonesia Semester VII 

Universitas Muhammadiyah Sumatera Utara? 

 

E. Tujuan Penelitian 

Berdasarkan rumusan masalah di atas, tujuan penelitian ini untuk 

mengetahui kemampuan menulis surat undangan formal oleh mahasiswa 

Program Studi Pendidikan Bahasa Indonesia Semester VII Universitas 

Muhammadiyah Sumatera Utara. 

 

F. Manfaat Penelitian 

Manfaat dari penelitian ini dapat diperoleh sebagai berikut: 

a) Manfaat bagi peneliti lain 

Peneliti lain dapat menjadikan proposal ini sebagai rujukan dalam 

melakukan penelitian lain dengan pembahasan yang sejenis.
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b) Manfaat bagi mahasiswa 

Sebagai bahan referensi bagi mahasiswa selanjutnya dalam menulis 

surat undangan formal dan bagaimana mengembangkan 

kemampuannya.
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BAB II 

LANDASAN TEORETIS 

 

A. Kerangka Teoretis 

Kerangka teoretis merupakan identifikasi mengenai teori yang dijadikan 

sebagai landasan berfikir untuk melaksanakan suatu penelitian. Suatu 

penelitian membutuhkan referensi atau teori yang digunakan untuk mengkaji 

permasalahan yang terdapat dalam penelitian ini. Kerangka teoretis berfungsi 

untuk menguatkan pendapat peneliti karena berisi referensi atau teori yang 

membahas kebenaran dalam kerangka berpikir.  

Berdasarkan dari defenisi kerangka teoretis di atas, maka peneliti 

mendeskripsikan referensi dalam penelitian sebagai berikut: 

1. Pengertian Kemampuan 

Setiap individu yang hidup tentu memiliki kemampuan, kemampuan 

setiap individu bervariasi. Dalam Depdiknas (2005:707), dinyatakan 

“Kemampuan adalah kesanggupan, kecakapan, kekuatan”.  

Kemampuan dapat juga disebut dengan kompetensi. Kata kompetensi 

berasal dari bahasa inggris “compentce” yang berarti ability, power, authority, 

skill, knowledge, dan kecakapan, kemampuan serta wewenang. Kompetensi 

merupakan perpaduan dari tiga domain pendidikan yang meliputi ranah 

pengetahuan, keterampilan, dan sikap yang terbentuk dalam pola berpikir dan 

bertindak dalam kehidupan sehari-hari, Sujai (2008:14-15). 
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Menurut Izar (2018:295), ada hal yang menjadi sifat dasar dari sebuah 

kemampuan. Pertama, kemampuan tidak muncul secara langsung, tetapi 

melalui proses atau tahapan yang sistematis. Jika tahapan itu tidak dilalui 

secara berurutan, maka akan memunculkan resiko pada orang yang belajar 

menguasai kemampuan tersebut. Kedua, kemampuan dapat melalui sebuah 

latihan yang berulang-ulang yang tidak jarang menghasilkan kegagalan. 

Selama orang bisa melewati ketidak berhasilan dengan sabar, maka 

kemampuan lama kelamaan akan dikuasai.  

Kemampuan merupakan tenaga (daya kekuatan) untuk melakukan suatu 

perbuatan. Kemampuan bisa juga merupakan kesanggupan bawaan sejak lahir, 

atau merupakan hasil latihan maupun praktek. Menurut Yusdi (2011:10), 

mengartikan bahwa kemampuan adalah kesanggupan, kecakapan, kekuatan 

seseorang berusaha dengan diri sendiri.  

Berdasarkan pendapat di atas, dapat disimpulkan bahwa kemampuan 

merupakan kesanggupan atau keterampilan seseorang untuk melakukan sesuatu 

melalui latihan yang dilakukan secara terus menerus. Hal ini akan berakibat 

dengan aktivitas yang dilakukan sehingga tidak ada kesulitan-kesulitan yang 

dihadapi. 

 

2. Pengertian Menulis 

Menulis merupakan sebuah keterampilan sehingga dapat dilatih 

sedemikian rupa untuk meningkatkan kemampuan tersebut. dalam dunia 

penulisan, pengertian menulis sering kali menjadi satu yang biasa sehingga 



 

8 
 

 

 

banyak yang tidak memahami pengertian yang sesungguhnya. Hal ini 

dibuktikan dari kenyataan banyak orang yang menganggap bahwa menulis itu 

ditemukan karena bakat. 

Menurut Tarigan (2008:22), mengemukakan bahwa menulis ialah 

menurunkan atau melukiskan lambang-lambang grafis yang menghasilkan 

suatu bahasa yang dipahami oleh seseorang sehingga orang lain dapat 

membaca lambang-lambang grafis tersebut dan dapat memahami bahasa dan 

grafis. 

Menurut Sunariati, dkk (2019:314), menulis adalah salah satu 

keterampilan berbahasa yang digunakan seseorang untuk berkomunikasi secara 

tidak langsung dan tidak secara tatap muka dengan orang lain. Menulis adalah 

kegiatan produktif dan ekspresif. Dalam bahasa tulis, seorang penulis harus 

dapat mengungkapkan ide secara jelas, runtut, dan logis. 

Sejalan dengan pendapat di atas, Daeng, dkk (2011:69), berpendapat 

bahwa menulis merupakan sebuah proses kreatif menuangkan gagasan dalam 

bentuk bahasa tulis untuk tujuan, misalnya, memberi tahu, meyakinkan, 

menghibur. 

Fitri (2016:119), menulis merupakan salah satu kemampuan berbahasa 

yang dipergunakan untuk berkomunikasi yang dilakukan secara tidak langsung 

atau secara tatap muka dengan orang lain. Menurut Pamungkas (2012:56), 

menulis merupakan sebuah wujud cara berkomunikasi dengan menggunakan 

iklan. Tulisan terdiri atas rangkaian huruf yang bermakna dengan segala 

kelengkapan lambang tulisan seperti ejaan dan situasi. 
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Kemal & Fitriani (2014:20), menulis merupakan proses menuangkan 

gagasan dalam bentuk tulisan dengan menggunakan bahasa yang efektif agar 

dapat dipahami oleh pembaca tertulis. 

Menurut Amri (2015:114), menulis sebagai aktifitas yang 

mengungkapkan hasil pemikiran, ide/gagasan, perasaan, dan informasi kepada 

masyarakat luas melalui media aksara yang dimuat pada cetak atau elektronik.  

Berdasarkan pendapat ahli di atas, dapat disimpulkan bahwa menulis 

adalah suatu keterampilan yang berisi ide atau pikiran penulis dalam 

menyampaikan informasi secara tidak langsung. 

 

2.1 Tujuan Menulis 

Komunikasi dalam tulisan sangat erat kaitannya dengan tujuan 

menulis. Dalman (2015:13-14), mengemukakan tujuan menulis sebagai 

berikut: 

1. Tujuan penugasan, penulis tidak memiliki tujuan-untuk apa dia 

menulis. Penulis yang menulis tanpa mengetahui tujuannya. Dia 

menulis karenamendapat tugas, bukan atas kemauan sendiri. Misalnya, 

seorang pelajar ditugasi merangkum sebuah buku atau seorang guru 

ditugasi membuat laporan oleh kepala sekolahnya. 

2. Tujuan altruistic, Penulis bertujuan menyenangkan pembaca-

menghindari kedukaan dan penalarannya ingin membuat hidup para 

pembaca lebih mudah dan lebih menyenangkan dengan karyanya itu. 

Penulis harus berkeyakinan bahwa pembaca adalah sahabat hidupnya 
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sehingga penulis benar benar dapat mengkomunikasikan suatu gagasan 

bagi kepentingan pembaca. Hanya dengan cara itulah tujuan altruistic 

dapat tercapai.  

3. Tujuan persuasif, penulis bertujuan mempengaruhi pembaca supaya 

pembaca yakin akan kebenaran gagasan yang dituangkan atau 

diutarakan oleh penulis. Tulisan semacam ini banyak dipergunakan oleh 

para penulis untuk menawarkan sebuah produksi barang dagangan atau 

dalam kegiatan politik. 

4. Tujuan informasi atau penerangan, penulis menuangkan gagasan 

dengan tujuan memberi informasi atau keterangan kepada pembaca. Di 

sinilah penulis berusaha menyampaikan informasi agar pembaca 

menjadi tahu mengenai apa yang diinformasikan oleh penulis.  

5. Tujuan pernyataan diri, penulis berusaha memperkenalkan atau 

menyatakan dirinya sendiri kepada para pembaca. Dengan melalui 

tulisannya pembaca dapat memahami “siapa” sebenarnya sang penulis 

itu.  

6. Tujuan kreatif, penulis bertujuan agar pembaca dapat memiliki nilai-

nilai artistic atau nilai-nilai kesenian dengan membaca tulisan si 

penulis. Di sini penulis bukan sekedar memberikan informasi, 

melainkan lebih dari itu, dalam informasi yang disajikan oleh penulis, 

pembaca bukan hanya tahu apa yang disajikan oleh penulis, melainkan 

juga merasa terharu membaca tulisan tersebut.  
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7. Tujuan pemecahan masalah, penulis berusaha memecahkan suatu 

masalah yang dihadapi. Dengan tulisannya, penulis berusaha memberi 

kejelasan kepada para pembaca tentang bagaimana cara pemecahan 

suatu masalah. 

 

2.2 Fungsi Menulis 

Fungsi menulis ialah sarana untuk mengungkapkan diri yaitu untuk 

mengungkapkan perasaan hati seperti kegelisahan, keinginan amarah, 

sarana pemahaman artinya dengan menulis seseorang bisa mengikat kuat 

suatu ilmu pengetahuan menulis dapat membantu mengembangkan 

kepuasan pribadi, kebanggaan, perasaan harga diri artinya dengan menulis 

bisa melejitkan perasaan harga diri yang semula rendah dengan menulis 

dapat meningkatkan kesadaran dan penyerapan terhadap lingkungan 

artinya orang yang menulis selalu dituntut untuk terus menerus belajar 

sehingga pengetahuannya menjadi luas. Menulis dapat meningkatkan 

keterlibatan secara bersemangat bukannya penerimaan yang pasrah, 

artinya dengan menulis seseorang akan menjadi peka terhadap apa yang 

tidak benar di sekitarnya sehinnga ia menjadi seoarang yang kreatif, 

mengembangkan suatu pemahaman dan kemampuan menggunakan bahasa 

artinya dengan menulis seseorang akan selalu berusaha memilih bentuk 

bahasa yang tepat dan menggunakannya dengan tepat pula. 
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Menurut Nurgiyantoro (2015:233), juga menyatakan bahwa bahasa 

menulis memiliki sejumlah fungsi dalam kehidupan sehari-hari, yaitu: a) 

untuk tindakan, seperti tanda tanda di tempat umum, seperti rambu-rambu 

lalu lintas, label produksi, dan intruksi seperti pada alat-alat rumah tangga 

serta menu makanan. b) untuk informasi, seperti surat kabar dan majalah, 

buku-buku nonfiksi, iklan, pamflet politik, laporan ilmiah, dan buku 

petunjuk. c) untuk hiburan, seperti majalah hiburan, buku fiksi, puisi dan 

drama, surat kabar, termasuk permainan komputer. 

Berdasarkan uraian di atas dapat ditarik simpulan bahwa fungsi 

menulis adalah untuk mengembangkan potensi dalam hal seorang penulis 

bisa berpikir secara kreatif dan juga meningkatkan potensi dalam hal 

memilih bentuk bahasa yang benar. Menulis dapat melatih berpikir dalam 

hal ini bisa mengembangkan suatu pemahaman menggunakan bahasa. 

 

2.3 Manfaat Menulis 

Manfaat yang diperoleh dalam pengembangan menulis, seperti 

yang dikatakan oleh Akhadiah, (2001:1-4), Pertama, penulis menyumbang 

kecerdasan adalah suatu aktifitas yang kompleks. Kompleksitas menulis 

terletak pada tuntutan kemampuan mengharmonikan menulis berbagai 

aspek. Kedua, menulis mengembangkan gaya inisiatif dan kreatifitas di 

dalam kegiatan membaca, segala hal telah tersedia dalam bacaan ini untuk 

dimanfaatkan sebaiknya dalam menulis, seseorang mesti menyiapkan dan 

menyuplai sendiri segala sesuatunya unsur mekanik tulisan yang benar
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seperti pungtuasi, ejaan diksi dan pengalimatan. Ketiga, menulis 

menumbuhkan keberanian seseorang penulis harus berani menampilkan 

kediriannya, termasuk pemikiran, perasaan dan gayanya serta 

menawarkannya kepada publik. Keempat, menulis mendorong kemauan 

dan kemampuan mengumpulkan informasi. Seseorang menulis karena 

mempunyai ide, gagasan, pendapat atau sesuatu hal yang menurutnya 

perlu disampaikan dan diketahui oleh orang lain. 

 

2.4 Langkah-Langkah Menulis 

Menulis juga memiliki agar proses menulis itu berjalan dengan 

baik. Langkah-langkah menuliskan menurut Alek & Achmad H.P. 

(2010:107) adalah sebagai berikut: 

1. Persiapan (preparation) 

a. Membuat karangan tulisan (autline). 

b. Temukan idiom yang menarik (eye catching). 

c. Temukan kata kunci (key word). 

2. Menulis (writing) 

a. Ingatkan diri agar tetap logis. 

b. Baca kembali setelah menyelesaikan satu paragraf. 

c. Percaya diri akan apa yang telah ditulis. 
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3. Editing  

a. Perhatikan kesalahan kata, tanda baca dan tanda hubung. 

b. Perhatikan antar paragraf. 

c. Baca esai secara keseluruhan. 

 

3. Pengertian Surat  

Secara umum dapat dikatakan bahwa surat ialah alat untuk 

menyampaikan suatu maksud secara tertulis (Azwardi, 2008:156). Pengertian 

surat ini masih sangat luas karena banyak sekali maksud yang dituangkan 

secara tertulis. Surat adalah suatu sarana untuk menyampaikan informasi secara 

tertulis dari pihak yang satu kepada pihak lain. Informasi dalam surat dapat 

berupa pemberitahuan, pernyataan, permintaan, laporan, pemikiran, sanggahan, 

dan sebagainya. Surat adalah alat untuk menyampaikan suatu maksud secara 

tetulis. Penggunaan surat memliki keunggulan dibandingkan dengan 

komunikasi lain. 

Menurut Suprapto (2004:13), ditinjau dari sifat isinya, surat adalah jenis 

karangan paparan karena di dalamnya si pengirim mengemukakan maksud dan 

tujuan atau menjelaskan apa yang dipikirkan dan dirasakannya. Ditinjau dari 

wujud penuturannya, surat merupakan percapakan atau dialog yang tertulis dari 

suatu pihak kepada pihak penerima. Selanjutnya ditinjau dari fungsinya, surat 

adalah komunikasi atau informasi antara si pengirim dan si penerima yang 

berwujud tulisan dalam kertas atau yang lainnya. 
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Diana Nababab (2008:133), menyatakan bahwa surat merupakan alat 

komunikasi yang disajikan secara tertulis. Surat harus disajikan dengan baik 

karena surat secara tidak langsung memberikan gambaran tentang pribadi 

pengirimnya. 

Berdasarkan beberapa pendapat di atas dapat disimpulkan, bahwa surat 

merupakan alat komunikasi yang berisi tulisan, pernyataan, suatu kabar, 

harapan, perintah, laporan dan tanggapan yang sesuai dengan keinginan dari 

penulis kepada seseorang, pihak satu ke pihak lain, atau antara lembaga ke 

lembaga lainnya yang dikehendakinya. Dengan kata lain, surat menyurat itu 

merupakan salah satu kegiatan berbahasa dalam bentuk komunikasi tertulis. 

 

3.1 Fungsi Surat 

Menurut Suprapto (2004:15), fungsi utama surat adalah sebagai 

alat komunikasi antara dua pihak yang berupa tulisan dalam kertas atau 

lainnya. Jadi, fungsi utama surat adalah sebagai alat komunikasi tertulis. 

Kemudian menurut Soedjito dan Solchan (2004:2), surat berfungsi 

sebagai:  

a. Alat komunikasi  

b. Alat bukti tertulis 

c. Alat bukti historis  

d. Alat pengingat 

e. Duta organisasi, dan  

f. Pedoman kerja 
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Pendapat lain tentang fungsi surat dikemukakan oleh Djanewai 

(dalam Rahardi, 2008:14). Ia mengatakan bahwa fungsi surat itu adalah 

sebagai berikut:  

1. Sebagai alat dokumentasi tertulis 

2. Sebagai duta institusi dan duta penulisan 

3. Sebagai medium komunikasi dan interaksi 

4. Sebagai otak tata suaha dalam perkantoran 

5. Sebagai barometer kemajuan institusi 

Berdasarkan pendapat para ahli di atas dapat disimpulkan bahwa 

pada dasarnya fungsi surat adalah sebagai alat komunikasi antara dua 

pihak, seperti antara lembaga, instansi sebagai pedoman dalam bertindak 

untuk kemajuan institusi tersebut. Surat dijadikan sebagai alat penyampai 

informasi dari penulisnya kepada pembaca/penerimanya. Sebagai alat 

komunikasi surat tidak hanya bersifat satu arah, melainkan juga dua arah 

dan ke segala arah. Artinya, surat juga dapat dibalas (surat balasan) 

sebagai timbal balik dan surat juga dapat dibuat/ditujukan kepada lebih 

dari satu orang (surat edaran, pengumuman, surat pembaca pada surat 

kabar dan lain-lain). Surat sebagai wakil penulis, dalam hal ini penulis 

tidak perlu langsung bertatap muka dengan orang yang dituju. Jadi, 

berkomunikasi dengan surat dapat dilakukan dari jarak jauh sehingga 

dapat menghemat waktu, tenaga, dan biaya. Surat juga dapat dijadikan 

bukti tertulis untuk berbagai keperluan. Misalnya, pada surat-surat 

perjanjian, surat waris dan sebagainya. Segala jenis surat juga dapat
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diabadikan/diarsipkan untuk kepentingan-kepentingan lain kelak di 

kemudian hari. 

 

3.2 Bagian-Bagian Surat 

Suprapto (2004:54), menjelaskan dalam menulis surat, bagian-

bagian surat yang harus diperhatikan adalah sebagai berikut: 

a. Kepala Surat/Kop Surat 

Kepala surat merupakan identitas singkat tentang kantor, 

perusahaan, organisasi, dan sejenisnya yang mengirimkan surat resmi. 

Bagian ini berfungsi untuk mengetahui dengan mudah nama dan alamat 

serta keterangan lain mengenai identitas lembaga si pengirim surat. Kepala 

surat bisa juga disebut dengan kop surat merupakan bagian teratas dalam 

sebuah surat. Fungsi penyertaan kepala surat tersebut tidak terlepas dari 

pemberian informasi mengenai nama, alamat, kegiatan dari lembaga 

tersebut serta juga bisa menjadi alat promosi. Bagian surat yang pertama 

ini berisi: 

 Logo atau lambang dari sebuah instansi, lembaga, perusahaan atau 

organisasi,  

 Nama instansi, lembaga, perusahaan, atau organisasi tersebut,  

 Alamat instansi, lembaga, perusahaan, atau organisasi tersebut,  

 Nomor telepon, kode pos, alamat email atau alamat web. 
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Biasanya setelah penulisan kepala surat atau kop surat terdapat 

sebuah garis horizontal pemisah yang memisahkan antara kepala surat 

dengan bagian-bagian surat yang lain seperti tempat dan tanggal 

pembuatan. 

b. Tempat dan Tanggal Surat 

Tanggal surat menunjukkan surat itu dibuat. Bagian ini berfungsi 

memudahkan petugas dalam pengarsipan surat. Selain itu tanggal surat 

berguna untuk mengetahui batas waktu dan cepat lambatnya penyelesaian 

masalah yang dipersoalkan dalam surat. Pencantuman tempat dan tanggal 

surat tersendiri ditujukan untuk memberikan informasi mengenai tempat 

dan tanggal penulisan surat tersebut. Untuk tempat biasanya tidak 

dicantumkan kembali jika tempat sudah ditulis di kepala surat yang berupa 

alamat instansi. Tapi bagi surat bukan resmi yang tidak memiliki kepala 

surat, wajib menuliskan tempat di bagian surat ke 2 ini. 

Contoh:  

 17 Oktober 1990  

 06 Februari 2018 

c. Nomor Surat 

Surat-surat dinas atau surat resmi yang dikeluarkan harus diberi 

nomor surat dan kodenya. Sebuah surat resmi yang mewakili sebuah 

lembaga, instansi, perusahaan atau organisasi biasanya menggunakan 

penomor- an terhadap surat yang dikeluarkan atau yang diterima. Nomor



 

19 
 

 

 

surat biasanya meliputi nomor urut penulisan surat, kode surat, tanggal, 

bulan dan tahun penulisan. Penomoran surat tersebut berfungsi untuk:  

 Memudahkan pengaturan, baik untuk penyimpanan maupun 

penemuannya kembali apabila diperlukan. 

 Mengetahui jumlah surat yang diterima dan yang dikeluarkan oleh 

organisasi, lembaga atau perusahaan. 

 Memudahkan pengklasifikasian surat berdasarkan isinya. 

 Penunjukan secara akurat sumber dalam hubungan surat menyurat. 

Contoh:  

 Nomor: 023/PMR/05/12/2018  

 Nomor: 042/PRMK/28/08/2018 

d. Lampiran  

Bagian lampiran merupakan bagian penjelas yang 

menginformasikan bahwa ada sejumlah berkas atau dokumen yang 

disertakan dalam surat tersebut. Jika tidak terdapat berkas atau dokumen 

yang di- lampirkan, bagian lampiran bisa ditiadakan. 

e. Hal/Perihal  

Surat-surat resmi atau surat dinas yang baik selalu dilengkapi 

dengan bagian hal/perihal. Hal atau perihal tersebut memuat isi pokok 

surat tersebut. Karena merupakan intisari isi surat, hal/perihal cukup ditulis 

sesingkat mungkin. Namun, dapat dipahami dan menggunakan huruf 

kapital pada awal kata dan berjenis kata benda bukan kata kerja. 
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Contoh:  

 Hal : Penawaran Harga Buku  

 Perhal: Penagihan Pembayaran 

f. Alamat Surat 

Penulisan alamat pada halaman surat sebaiknya samalengkapnya 

seperti penulisan pada sampul surat. Ada beberapa hal yang harus 

diperhatikan dalam menulis alamat dalam ini, hal-hal tersebut adalah 

sebagai berikut:  

 Kata "kepada" pada alamat dalam sebenarnya tidak harus ada. Kata 

"kepada" dirasa berlebihan karena sudah ada kata "Yth./ yang 

terhormat"  

 Menggunakan kata "Yang terhormat" yang bisa disingkat menjadi 

"Yth." 

 Menggunakan kata "Bapak", "Ibu" atau "Sdr" jika yang dituju adalah 

seseorang bukan nama instasi. Kata "Bapak, Ibu, Sdr" selalu ditulis 

dengan huruf kapital diawal kata dan diikuti oleh nama orang.  

 Di setiap baris pada bagian alamat dalam tidak diakhiri oleh tanda titik.  

 Menuliskan alamat orang atau lembaga yang dituju, lengkap lebih 

bagus.  

Contoh:  

Yth.Direktur PT Aneka  

Jalan Raden Intan 11  

Jakarta
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g. Salam Pembuka 

Penulisan salam pembuka dimulai dari margin kiri, bukan di 

tengah-tengah dan tidak pula menjorok ke dalam seperti paragraf. Salam 

pembuka yang berfungsi sebagai sapaan dalam surat. Salam pembuka 

ditulis dengan huruf kapital di awal dan diakhiri oleh tanda koma (,). 

Contoh: 

 Dengan hormat,  

 Bapak yang terhormat, 

 Salam hormat,  

 Assalamualaikum wr.wb.  

 Salam bahagia 

h. Isi Surat 

 Pembuka  

Pembuka merupakan alenia pertama yang berfungsi sebagai 

pengantar atau pen- dahuluan terhadap informasi yang disampaikan 

di alenia isi.  

 Isi  

Alenia si berisi informasi yang akan disampaikan.  

 Penutup 

Selanjutnya alenia penutup ini berisi ucapan terima kasih atau 

harapan dari penulis surat kepada pembaca surat. 
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i. Salam Penutup  

Salam penutup merupakan penutup surat yang biasanya 

menggunakan kata: "Hormat saya, Hormat kami, Wassalam". Penulisan 

salam penutup tersebut seperti salam pembuka, diawali oleh huruf kapital 

dan diakhiri oleh tanda koma.   

j. Nama Jelas Pengirim dan Tanda tangan 

Pengirim surat dinas adalah orang yang bertanggung jawab 

terhadap lembaga atau organisasi yang dipimpinnya. Identitas pengirim 

dalam surat dinas, biasanya terdiri atas lima unsur, yaitu:  

6. Jabatan pengirim. 

7.  Tanda tangan pengirim. 

8. Stempel/cap dinas. 

9. Nama terang pengirim. 

10. Keterangan lain, misalnya NIP. 

k. Tembusan 

Tembusan merupakan bagian surat yang menunjukkan pihak atau 

orang lain yang juga berhak mendapatkan surat tersebut. 

Contoh:  

Tembusan:  

1. Yth. Direktur PT ABDI, Jakarta  

2. Yth. Direktur Mandiri, Jakarta  

3. Arsip
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4. Pengertian Surat Undangan Formal (Resmi) 

Undangan berasal dari kata dasar “undang” dan akhiran “an”. Undang 

berarti panggil. Mengundang berarti memanggil atau mempersilakan datang. 

Undangan adalah kata benda yang berarti orang yang dipanggil atau 

dipersilakan datang untuk hadir pada waktu, hari, tanggal, tempat yang sudah 

ditetapkan dalam undangan. Surat undangan merupakan suatu penghormatan 

kepada orang yang diundang. Bentuk dan susunan surat undangan hendaknya 

disusun semenarik mungkin, jelas isinya dan dikirimkan tepat waktu agar yang 

diundang dapat mempersiapkan untuk memenuhi undangan tersebut. Dengan 

demikian, surat undangan adalah surat pemberitahuan akan adanya suatu 
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acara/kegiatan pertemuan, upacara dengan harapan agar penerima undangan 

dapat hadir pada waktu dan tempat yang telah ditetapkan. Menurut Kemal & 

Fitriani (2014:18), surat undangan adalah surat resmi yang berisi 

pemberitahuan kepada seseorang untuk menghadiri suatu acara pada waktu, 

(hari, tanggal, pukul) dan tempat yang telah ditentukan. 

Surat resmi adalah surat yang biasa digunakan untuk kepentingan resmi, 

baik perseorangan, instansi, maupun organisasi. Contoh dari surat resmi adalah 

surat undangan, surat edaran, dan surat pemberitahuan. 

Jadi, bisa disimpulkan bahwa surat undangan formal (resmi) adalah 

surat resmi yang berisi pemberitahuan kepada seseorang untuk menghadiri 

suatu acara pada waktu, (hari, tanggal, pukul), dan tempat yang telah 

ditentukan. 

 

5. Syarat-Syarat Surat yang Baik 

Surat yang dapat dikatakan baik adalah surat yang ditulis dengan 

memenuhi syarat-syarat penyusunan surat yang baik. Soedjito dan Solchan 

(2004:2), mengatakan bahwa syarat-syarat surat yang baik sebagai berikut: 

a. Surat harus disusun dengan teknik penyusunan surat yang benar. 

b. Isi surat harus dinyatakan secara ringkas, jelas, dan eksplisit. Hal itu 

menguntung- kan kedua pihak.  

c. Bahasa yang digunakan haruslah bahasa yang benar/baku sesuai dengan 

kaidah bahasa Indonesia, baik tentang ejaan, pemilihan kata, bentuk kata, 

maupun kalimatnya.  
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Finoza (dalam Rahardi, 2008:44), mengungkapkan bahwa kriteria surat 

yang baik adalah sebagai berikut.  

a. Menggunakan kertas yang tepat dari segiukuran, jenis, dan warna.  

b. Menggunakan bentuk surat yang standar.  

c. Menggunakan bahasa Indonesia yang baik dan benar terutama surat resmi.  

d. Menggunakan bahasa yang jelas.  

e. Menyajikan fakta yang benar dan lengkap.  

f. Tidak menggunkan singkatan, kecuali yang lazim dipakai dalam surat- 

menyurat.  

g. Menggunakan bahasa yang sopan dan hormat.  

h. Tidak menggunakan kata-kata yang sulit dan istilah yang belum 

memasyarakat.  

Berdasarkan beberapa pendapat di atas, dapat disimpulkan bahwa kriteria 

surat yang baik itu terdiri atas: 

(1)  ditulis dengan menggunakan bahasa Indonesia yang baik dan benar 

terutama surat resmi, 

(2)  menggunakan bahasa yang jelas dan mudah dipahami oleh pembaca, 

(3)  menggunakan pilihan kata yang tepat,  

(4)  taat terhadap EYD,  

(5)  menggunakan kalimat efektif,  

(6)  menyajikan isi surat berdasarkan fakta dan lengkap,  

(7)  menggunakan bentuk surat yang resmi atau yang lazim digunakan.
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B. Kerangka Konseptual 

Kerangka konseptual dalam penelitian ini adalah korelasi atau 

keterkaitan antar konsep yang satu dengan konsep yang lain dari masalah yang 

ingin diteliti. Menulis adalah suatu keterampilan yang berisi ide atau pikiran 

penulis dalam menyampaikan informasi secara tidak langsung. dalam kegiatan 

menulis ini, penulis haruslah terampil memanfaatkan grafologi, struktur 

bahasa, dan kosa kata. Kesulitan dalam kegiatan menulis ada bermacam-

macam antara lain tidak menguasai teknik penulisan dan keterampilan menulis. 

Hal ini menyebabkan sulitnya menulis surat undangan bagi mahasiswa adalah 

kurangnya memahami keterampilan menulis dan bahasa ejaan yang 

disempurnakan (EYD). 

Surat undangan yaitu informasi tertulis yang dapat dipergunakan 

sebagai alat komunikasi tulis yang dibuat dengan persyaratan tertentu. 

Penyampaian maksud melalui surat dari satu pihak ke pihak yang lain dapat 

atas nama perorangan (pribadi) dan dapat atas nama jabatan dalam suatu 

organisasi. 

Berdasarkan observasi yang dilakukan peneliti selama melaksanakan 

perkuliahan di Program Studi Pendidikan Bahasa Indonesia masih banyak 

sekali kesulitan yang dirasakan oleh Mahasiswa FKIP UMSU saat menulis 

surat undangan formal. Baik dari kurangnya penguasaan EYD, rendahnya 

tingkat penguasaan kosa kata sebagai akibat rendahnya minat baca, kurangnya 

penguasaan keterampilan mikrobahasa, seperti penggunaan tanda baca, kaidah-

kaidah penulisan, diksi, penyusunan kalimat dengan struktur yang benar,



 

27 
 

 

 

sampai penyusunan paragraf dan kesulitan menemukan metode pembelajaran 

menulis yang sesuai dengan kondisi dan kemampuan mahasiswa serta 

ketiadaan atau keterbatasan media pembelajaran menulis yang efektif.  

 

C. Pernyataan Penelitian  

Penelitian ini adalah penelitian dengan menggunakan metode deskriptif 

kualitatif sehingga tidak menggunakan hipotesis penelitian. Sesuai dengan 

rumusan masalah, peneliti membuat pernyataan sebagai pengganti hipotesis. 

Adapun pernyataan penelitian yang dirumuskan mencari tingkat kemampuan 

mahasiswa dalam “Menulis Surat Undangan Formal oleh Mahasiswa Program 

Studi Pendidikan Bahasa Indonesia Semester VII Universitas Muhammadiyah 

Sumatera Utara”. 
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BAB III 

METODE PENELITIAN 

 

A. Lokasi dan Waktu Penelitian 

Penelitian ini dilaksanakan di Fakultas Keguruan dan Ilmu Pendidikan 

Universitas Muhamamdiyah Sumatera Utara dalam waktu enam bulan 

terhitung mulai dari bulan Juni 2022 sampai dengan bulan November 2022. 

Untuk lebih jelasnya dapat dilihat rincian waktu penelitian di bawah ini.  

Tabel 3.1 

Rincian Waktu Penelitian 

No Kegiatan 

Bulan/Minggu 

Juni Juli Agustus September Oktober November 

1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 

1 Penulisan Proposal                         

2 Bimbingan Proposal                         

3 Perbaikan Proposal                         

4 Seminar Proposal                         

5 Perbaikan Proposal                         

6 Pelaksaan Penelitian                         

7 Menganalisis Data                         

8 Penulisan Skripsi                         

9 Bimbingan Skripsi                         

10 Persetujuan Skripsi                         
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B. Populasi dan Sampel 

1. Populasi 

Menurut Sugiyono (2017:61), Populasi adalah wilayah generalisasi 

yang terdiri atas: obyek/subyek yang mempunyai kualitas dan karakteristik 

tertentu yang ditetapkan oleh peneliti untuk dipelajari dan kemudian 

ditarik kesimpulannya. Populasi dalam penelitian ini adalah Mahasiswa 

Fakultas Keguruan dan Ilmu Pendidikan Universitas Muhammadiyah 

Sumatera Utara Program Studi Pendidikan Bahasa Indonesia Semester VII 

terdiri dari 3 kelas yang berjumlah 73 orang. 

Tabel 3.2 

Populasi Mahasiswa Semester VII  

Program Studi Pendidikan Bahasa Indonesia 

Universitas Muhammadiyah Sumatera Utara 

No Kelas Jumlah Mahasiswa 

1. VII-A Pagi 38 

2. VII-B Pagi 30 

3. VII-A Siang 5 

Jumlah 73 

 

 

2. Sampel  

Sampel secara sederhana dapat diartikan sebagian dari populasi 

yang menjadi sumber data yang sebenarnya dalam suatu penelitian.Secara 

teknik sampel yang wajar untuk dapat diambil dari keseluruhan populasi.
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Menurut Sugiyono (2017:118), mengatakan bahwa sampel adalah 

bagian dari jumlah yang dimiliki oleh populasi tersebut. Sampel adalah 

sebahagian dari anggota, golongan (kumpulan) objek yang dipakai sebagai 

dasar untuk menentukan keterangan atau menarik kesimpulan mengenai 

golongan itu. Dengan dasar teori tersebut, peneliti mengambil sampel 

kelas VII-A Pagi yang berjumlah 38 orang mahasiswa. Pengambilan 

sampel dilakukan dengan cara random sampling. Langkah-langkah 

random sampling tersebut antara lain: 

1. Membuat kertas menjadi tiga bagian. 

2. Menuliskan masing-masing dari ke tiga kelas tersebut yaitu: VII-A 

Pagi, VII-B Pagi, dan VII-A Siang. 

3. Menggulung kertas tersebut dan dimasukkan ke dalam botol atau 

wadah. 

4. Kemudian kertas tersebut di undi dan dikeluarkan satu gulungan kertas. 

5. Satu gulungan kertas dibuka dan dapatlah kelas VII-A Pagi sebagai 

sampel penelitian. 

 

C. Metode Penelitian 

Menurut Arikunto (2014:203), menyatakan bahwa metode penelitian 

adalah cara yang digunakan oleh peneliti dalam mengumpulkan data penelitian. 

Metode memiliki tujuan yang dapat memudahkan menyelesaikan masalah 

penelitian yang akan diteliti oleh peneliti, maka metode sangat berperan 

penting dalam suatu penelitian. 
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Metode yang digunakan dalam penelitian ini adalah metode deskriptif, 

yaitu metode pengumpulan data, mendeskripsikan data, dan menganalisis data. 

Data yang diambil untuk penelitian ini harus bersifat kuantitatif. Data yang 

dideskripsikan dari penelitian ini adalah kemampuan menulis surat undangan 

formal oleh mahasiswa Program Studi Pendidikan Bahasa Indonesia semester 

VII universitas Muhammadiyah Sumatera Utara. 

 

D. Variabel Penelitian  

Menurut Arikunto (2014:161), menyatakan bahwa variabel adalah 

objek penelitian atau apa yang menjadi titik perhatian suatu penelitian. dalam 

penelitian ini ada variabel yang harus dijelaskan agar pembahasannya lebih 

terarah dan tidak menyimpang dari tujuan yang telah ditetapkan. Penelitian ini 

memiliki satu variabel yaitu kemampuan menulis surat undangan formal. 

 

E. Definisi Operasional Variabel 

Definisi operasional adalah definisi yang memberikan arti yang 

diperlukan untuk mengukur suatu variabel. Adapun definisi variabel penelitian 

ini yaitu: 

1. Kemampuan merupakan kesanggupan atau keterampilan seseorang untuk 

melakukan sesuatu melalui latihan yang dilakukan secara terus menerus. Hal 

ini akan berakibat dengan aktivitas yang dilakukan sehingga tidak ada 

kesulitan-kesulitan yang dihadapi. 
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2. Menulis adalah suatu keterampilan yang berisi ide atau pikiran penulis 

dalam menyampaikan informasi secara tidak langsung. 

3. Surat undangan formal (resmi) adalah surat resmi yang berisi pemberitahuan 

kepada seseorang untuk menghadiri suatu acara pada waktu, (hari, tanggal, 

pukul), dan tempat yang telah ditentukan. 

 

F. Instrumen Penelitian  

Instrumen pengumpulan data dalam penelitian ini adalah menggunakan 

tes menulis (esai) yang berisikan satu butir soal esai karena data yang ingin 

diukur berupa kemampuan menulis surat undangan formal oleh mahasiswa 

semester VII. Tes dilakukan dengan meminta mahasiswa untuk menulis surat 

undangan formal dengan kriteria penilaian sebagai berikut: 

Tabel 3.3 

Pedoman Penilaian Kemampuan Menulis Surat Undangan Formal 

No Aspek Penilaian Kategori Skor 

1. Kesesuaian isi surat meliputi 

salam pembuka, paragraf 

pembuka, isi surat, paragraf 

penutup dan salam penutup. 

a. Sangat lengkap 

b. Lengkap  

c. Cukup 

d. Kurang  

e. Sangat kurang 

5 

4 

3 

2 

1 

2. Ketepatan penulisan bahasa 

surat berupa ejaan, tanda baca, 

dan kalimat. 

a. Sangat lengkap 

b. Lengkap  

c. Cukup 

d. Kurang 

e. Sangat kurang 

5 

4 

3 

2 

1 

3. Unsur-unsur surat meliputi 

kepala surat, tanggal surat, 

nomor surat, lampiran, 

hal/perihal, tujuan surat, dan  

a. Sangat lengkap 

b. Lengkap  

c. Cukup 

d. Kurang 

5 

4 

3 

2 
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Skor maksimal = 15 

Nilai = 
              

             
      

Tabel 3.4 

Penggolongan Pedoman Penilaian 

No Rentang Nilai Kategori  

1. 90-100 Sangat baik 

2. 80-89 Baik 

3. 65-79 Cukup 

4. 55-64 Kurang 

5. 0-54 Sangat kurang 

 

Dari tabel di atas, peneliti dapat menentukan kriteria penilaian dari 

mahasiswa. Mahasiswa memperoleh kriteria sangat baik apabila memperoleh 

nilai 85-100, memperoleh nilai 70-84 dalam kategori baik, memperoleh nilai 

60-69 dalam kategori cukup, memperoleh nilai 50-59 dalam kategori kurang, 

dan memperoleh nilai 0-49 dalam kategori sangat kurang. 

 

G. Teknik Analisis Data 

Untuk melihat kemampuan mahasiswa menulis surat undangan formal, 

peneliti akan menganalisis data sebagai berikut: 

a. Menghitung skor mentah 

b. Mencari mean atau nilai rata-rata dengan rumus sebagai berikut: 

M= 
∑ 
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Keterangan: 

Me = Skor rata-rata 

∑  = Jumlah skor total 

N    = Jumlah seluruh sampel 

c.  Mencari standar deviasi dengan menggunakan rumus sebagai berikut: 

SD = 
 

 
 √( )(∑   )  (∑  )               

Keterangan: 

SD  = Standar deviasi dari sampel yang diteliti 

∑   = Jumlah frekuensi 

∑     = Jumlah hasil perkalian antara frekuensi tiap-tiap (f) dengan skor   

                    yang telah dikuadratkan 

N  = Jumlah seluruh sampel 

1  = Bilangan konstanta 

∑(   )  = Kuadrat jumlah perkalian antara frekuensi tiap-tiap skor (f)   

                  dengan masing-masing skor yang bersangkutan 

d. Menghitung nilai akhir setiap mahasiswa ke dalam nilai 1 sampai 10 dengan 

menggunakan rumus penjabaran Purwanto (2009:101), sebagai berikut: 

Tabel 3.5 

Rumus Penjabaran 

 

No Skala Skor 

1 M + 2,25 x SD 

2 M + 1,75  x SD 

3 M + 1,25 x SD 
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4 M + 0,75 x SD 

5 M + 0,25 x SD 

6 M – 0,25 x SD 

7 M – 0,75 x SD 

8 M – 1,25 x SD 

9 M – 1,75 x SD 

10 M – 2,25  x SD 

 

e. Menghitung persentase nilai mahasiswa dengan membandingkan nilai rata-

rata dengan patokan yang dikemukakan oleh Arikunto (2010:245), sebagai 

berikut: 

Tabel 3.6 

Standar Penilaian 

 

Standar Nilai Kriteria 

90-100 Baik sekali 

80-89 Baik 

65-79 Cukup 

55-64 Kurang 

0-54 Sangat kurang 
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BAB IV 

HASIL PENELITIAN DAN PEMBAHASAN 

 

A. Deskripsi Hasil Penelitian 

Untuk mengukur kemampuan mahasiswa Program Studi Pendidikan 

Bahasa Indonesia Semester VII dalam menulis surat undangan formal, maka 

digunakan instrumen penelitian dalam mengumpul data berupa tes menulis 

surat undangan formal oleh mahasiswa semester VII. 

Berikut akan ditabulasikan data kemampuan mahasiswa menulis surat 

undangan formal semester VII, sebagai gambaran data yang kemudian akan 

dianalisis. Setelah hasil kerja mahasiswa dikumpul, kemudian dikoreksi oleh 

peneliti, maka dapat diperoleh data awal penelitian dalam bentuk tabel di 

bawah ini: 

1. Skor Mentah Kemampuan Menulis Surat Undangan Formal 

Setelah ditentukan kelas VII-A Pagi sebagai sampel penelitian, 

selanjutnya dilakukan tes kemampuan untuk menulis surat undangan formal. 

Dari tes yang dilakukan terhadap kelas sampel diperoleh data nilai tes 

kemampuan menulis surat undangan formal sebagai berikut:  

Tabel 4.1 

Skor Mentah Kemampuan Menulis Surat Undangan Formal 

No. 
Nama Mahasiswa 

Aspek Penilian 

Skor 

Nilai 

Kesuaian 

Isi Surat 

Ketepatan 

Penulisan 

Bahasa Surat 

Unsur-

Unsur Surat 

      

1. Dina Apriliani 3 4 4 11 73 5329 
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2. Widya Salza Putri 5 5 4 14 93 8649 

3. Dewi Sri Handayani 4 4 4 12 80 6400 

4. Indah Damayanti 3 3 4 10 67 4489 

5. Febby Indriani 4 3 4 11 73 5329 

6. Nurul Latifah 4 3 3 10 67 4489 

7. Farida Hanum Ritonga 4 3 3 10 67 4489 

8. Jihan Nabila 5 4 4 13 86 7396 

9. Shelvia Gusti Rahayu P. 5 3 4 12 80 6400 

10. Aziza Kamelia Adelina 5 3 5 13 86 7396 

11. Saumi Rismaini Tanjung 5 3 2 10 67 4489 

12. Maulina 5 3 2 10 67 4489 

13. Rida Hayati 4 5 4 13 86 7396 

14. Endang Sari Pagan 4 4 3 11 73 5329 

15. Fitria Ramadani 5 5 4 14 93 8649 

16. Dea Humaira Ginting 4 3 3 10 67 4489 

17. Astrid Audri Melenia 5 3 3 11 73 5329 

18. Shafira Kautsar 5 4 4 13 86 7396 

19. Putri Humaira 4 4 3 11 73 5329 

20. Diah Riska Sepuani 4 3 3 10 67 4489 

21. Risti Aulia Pratiwi 5 3 3 11 73 5329 

22. Agita K. Sinulingga 5 4 4 13 86 7396 
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23. Nabila Rezeki Hasanah 5 5 4 14 93 8649 

24. Siti Nurkhaliza 

Chaniago 

5 5 4 14 93 8649 

25. Aqilah Selian 5 5 4 14 93 8649 

26. Wanda Putri Azani 4 4 3 11 73 5329 

27. Fauziyah Amalia 5 4 3 12 80 6400 

28. Nurul Hasanah 3 3 4 10 67 4489 

29. Andariwati 4 5 4 13 86 7396 

30. Lilian Dwita Naisuri S. 4 4 3 11 73 5329 

31. Vina Ariani 3 4 3 10 67 4489 

32. Feny Riska Antami 5 5 2 12 80 6400 

33. Riswanda Imawan 4 3 4 11 73 5329 

34. Delfi Ragil Permata 5 3 4 12 80 6400 

35. Eka Nur Kasanah 4 3 4 11 73 5329 

36. Rika Trisna Manik 4 3 3 10 67 4489 

37. Sri Rahayu 5 5 4 14 93 8649 

38. Yayang Anggraini 4 5 3 12 80 6400 

Jumlah 2954 232850 

 

2. Mencari Mean atau Nilai Rata-Rata dan Standar Deviasi 

Setelah diketahui skor mentah dari tes kemampuan menulis surat 

undangan formal, maka langkah selanjutnya adalah mencari nilai rata-rata dan 

standar deviasinya, sebagai berikut: 
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a. Nilai Rata-Rata 

N= 38 

∑  = 2954 

Maka: 

 
 = 
∑ 

 
 = 
    

  
 = 77,73 

Berdasarkan perhitungan di atas diperoleh nilai rata-rata atau mean 

sebesar 77,73. 

b. Standar Deviasi  

Langkah selanjutnya adalah menghitung standar deviasi dengan 

menggunakan rumus sebagai berikut: 

SD = √
  ∑    (∑ ) 

  (   )
 

      = √
   (      ) (    ) 

   (    )
 

      =  √
               

    
 

      = √
      

    
 = √     = 9,32 

Berdasarkan dua perhitungan di atas maka dapat diketahui bahwa nilai 

rata-rata mahasiswa sebesar 77,73 dengan standar deviasi sebesar 9.32.
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3. Membuat Tabel Skala Sigma 

Membuat tabel skala sigma sebagai acuan untuk mengubah konvensi 

angka berskala 10-100 sebagai berikut: 

1) Sangat baik : 90-100 

2) Baik  : 80-89 

3) Cukup   : 65-79 

4) Kurang  : 55-64 

5) Sangat kurang : 0-54 

Untuk lebih jelasnya perolehan nilai untuk kemampuan menulis surat 

undangan formal maka dibulatkan tabel konversi skor ke dalam tabel skala 

sigma 10-100. 

Tabel 4.2 

Skala Sigma Sebagai Acuan untuk Mengubah Konversi 

No Skala Sigma Skala Nilai Skala Skor 

1. 2,25 SD 100 M + 2,25 SD 

2. 1,75 SD 90 M + 1,75 SD 

3. 1,25 SD 80 M + 1,25 SD 

4. 0,75 SD 70 M + 0,75 SD 

5. 0,25 SD 60 M + 0,25 SD 

6. -0,25 SD 50 M + -0,25 SD 

7. -0,75 SD 40 M + -0,75 SD 

8. -1,25 SD 30 M + -1,25 SD 

9. -1,75 SD 20 M + -1,75 SD 

10 -2,25 SD 10 M + -2,25 SD 

 

Pedoman tabel di atas dipindah ke dalam tabel konversi untuk 

menentukan nilai akhir mahasiswa dalam tabel berikut:
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Tabel 4.3 

Tabel Kerja Mencari Nilai Akhir 

No Skala Sigma Skala Nilai Skala Skor 

1. 2,25 SD 100 77,73 + (2,25) (9,32) = 98,7 = 99 ke atas = 100  

2. 1,75 SD 90 77,73 + (1,75) (9,32) = 94,04 = 94 s.d 98 = 90 

3. 1,25 SD 80 77,73 + (1,25) (9,32) = 89,38 = 89 s.d 93 = 80 

4. 0,75 SD 70 77,73 + (0,75) (9,32) = 84,72 = 85 s.d 88 = 70  

5. 0,25 SD 60 77,73 + (0,25) (9,32) = 80,06 = 80 s.d 84 = 60  

6. -0,25 SD 50 77,73 + (-0,25) (9,32) = 75,4 = 75 s.d 79 = 50  

7. -0,75 SD 40 77,73 + (-0,75) (9,32) = 70,74 = 71 s.d 74 = 40 

8. -1,25 SD 30 77,73 + (-1,25) (9,32) = 66,08 = 66 s.d 70 = 30 

9. -1,75 SD 20 77,73 + (-1,75) (9,32) = 61,42 = 62 s.d 65 = 20 

10 -2,25 SD 10 77,73 + (-2,25) (9,32) = 56,76 = 57 s.d 61 = 10 

 

Berdasarkan tabel tersebut, maka dapat ditentukan nilai akhir 

mahasiswa sesuai dengan skor mentah yang diperoleh. Untuk lebih jelasnya 

dapat dilihat pada tabel berikut: 

Tabel 4.4 

Nilai Akhir Mahasiswa 

No Nama Mahasiswa 

Kemampuan Menulis Surat 

Undangan Formal 

Skor Perolehan Nilai Akhir 

1. Dina Apriliani 73 40 

2. Widya Salza Putri 93 80 

3. Dewi Sri Handayani 80 60 

4. Indah Damayanti 67 30 
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5. Febby Indriani 73 40 

6. Nurul Latifah 67 30 

7. Farida Hanum Ritonga 67 30 

8. Jihan Nabila 86 70 

9. Shelvia Gusti Rahayu P. 80 60 

10. Aziza Kamelia Adelina 86 70 

11. Saumi Rismaini Tanjung 67 30 

12. Maulina 67 30 

13. Rida Hayati 86 70 

14. Endang Sari Pagan 73 40 

15. Fitria Ramadani 93 80 

16. Dea Humaira Ginting 67 30 

17. Astrid Audri Melenia 73 40 

18. Shafira Kautsar 86 70 

19. Putri Humaira 73 40 

20. Diah Riska Sepuani 67 30 

21. Risti Aulia Pratiwi 73 40 

22. Agita K. Sinulingga 86 70 

23. Nabila Rezeki Hasanah 93 80 

24. Siti Nurkhaliza Chaniago 93 80 

25. Aqilah Selian 93 80 
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26. Wanda Putri Azani 73 40 

27. Fauziyah Amalia 80 60 

28. Nurul Hasanah 67 30 

29. Andariwati 86 70 

30. Lilian Dwita Naisuri S. 73 40 

31. Vina Ariani 67 30 

32. Feny Riska Antami 80 60 

33. Riswanda Imawan 73 40 

34. Delfi Ragil Permata 80 60 

35. Eka Nur Kasanah 73 40 

36. Rika Trisna Manik 67 30 

37. Sri Rahayu 93 80 

38. Yayang Anggraini 80 60 

Jumlah 2954 1960 

 

Tabel 4.5 

Kategori Kemampuan Mahasiswa Menulis Surat Undangan Formal 

No Nama Mahasiswa Nilai Kriteria 

1. Dina Apriliani 40 Sangat kurang 

2. Widya Salza Putri 80 Baik 

3. Dewi Sri Handayani 60 Kurang 

4. Indah Damayanti 30 Sangat kurang 
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5. Febby Indriani 40 Sangat kurang 

6. Nurul Latifah 30 Sangat kurang 

7. Farida Hanum Ritonga 30 Sangat kurang 

8. Jihan Nabila 70 Cukup 

9. Shelvia Gusti Rahayu P. 60 Kurang 

10. Aziza Kamelia Adelina 70 Cukup 

11. Saumi Rismaini Tanjung 30 Sangat kurang 

12. Maulina 30 Sangat kurang 

13. Rida Hayati 70 Cukup 

14. Endang Sari Pagan 40 Sangat kurang 

15. Fitria Ramadani 80 Baik 

16. Dea Humaira Ginting 30 Sangat kurang 

17. Astrid Audri Melenia 40 Sangat kurang 

18. Shafira Kautsar 70 Cukup 

19. Putri Humaira 40 Sangat kurang 

20. Diah Riska Sepuani 30 Sangat kurang 

21. Risti Aulia Pratiwi 40 Sangat kurang 

22. Agita K. Sinulingga 70 Cukup 

23. Nabila Rezeki Hasanah 80 Baik 

24. Siti Nurkhaliza Chaniago 80 Baik 

25. Aqilah Selian 80 Baik 
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26. Wanda Putri Azani 40 Sangat kurang 

27. Fauziyah Amalia 60 Kurang 

28. Nurul Hasanah 30 Sangat kurang 

29. Andariwati 70 Cukup 

30. Lilian Dwita Naisuri S. 40 Sangat kurang 

31. Vina Ariani 30 Sangat kurang 

32. Feny Riska Antami 60 Kurang 

33. Riswanda Imawan 40 Sangat kurang 

34. Delfi Ragil Permata 60 Kurang 

35. Eka Nur Kasanah 40 Sangat kurang 

36. Rika Trisna Manik 30 Sangat kurang 

37. Sri Rahayu 80 Baik 

38. Yayang Anggraini 60 Kurang 

 

Tabel 4.6 

Persentasi Nilai Akhir Mahasiswa untuk Tes Kemampuan Menulis Surat 

Undangan Formal 

 

No Kriteria Jumlah 

Mahasiswa 

Frekuensi Persentasi  

(%) 

Keterangan 

1. Baik 
6 orang 

 

  
             15,79 % 

Memiliki kemampuan baik 

dalam menulis surat 

undangan formal. 

2. Cukup 6 orang  

  
             15,79 % 

Memiliki kemampuan 

cukup dalam menulis surat 

undangan formal. 
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3. Kurang 6 orang  

  
             15,79 % 

Memiliki kemampuan 

kurang dalam menulis surat 

undangan formal. 

4. Sangat kurang 20 orang   

  
             

52,63 % 

Memiliki kemampuan 

sangat kurang dalam 

menulis surat undangan 

formal. 

 

Dari 38 mahasiswa terdapat 6 orang mahasiswa (15,79 %) yang 

memiliki kemampuan baik dalam menulis surat undangan formal, 6 orang 

mahasiswa (15,79 %) yang memiliki kemampuan cukup dalam menulis surat 

undangan formal, 6 orang mahasiswa (15,79 %) yang memiliki kemampuan 

kurang dalam menulis surat undangan formal, 20 orang mahasiswa (52,63 %) 

yang memiliki kemampuan sangat kurang dalam menulis surat undangan 

formal.  

 

B. Pembahasan Penelitian 

Berdasarkan perhitungan data yang diperoleh dari hasil tes dengan 3 

indikator penilaian kemampuan dalam menulis surat undangan formal yang 

diberikan kepada 38 mahasiswa maka diperoleh nilai tertinggi 93 dan nilai 

terendah sebesar 67, dengan demikian diperoleh nilai total secara keseluruhan 

2954. Adapun nilai rata-rata mahasiswa adalah 77,73 dengan nilai standar 

deviasi adalah 9,32.Dari 38 mahasiswa terdapat 6 orang mahasiswa (15,79 %) 

yang memiliki kemampuan baik dalam menulis surat undangan formal, 6 orang 

mahasiswa (15,79 %) yang memiliki kemampuan cukup dalam menulis surat 

undangan formal, 6 orang mahasiswa (15,79 %) yang memiliki kemampuan 

kurang dalam menulis surat undangan formal, 20 orang mahasiswa (52,63 %) 
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yang memiliki kemampuan sangat kurang dalam menulis surat undangan 

formal. 

Hasil data di atas menunjukkan bahwa sebagian besar mahasiswa Prodi 

Pendidikan Bahasa Indonesia Semester VII sangat kurang dalam menulis surat 

undangan formal, ini dikarenakan pada saat mereka disuruh mengerjakan atau 

menulis surat undangan formal oleh Dosen, mereka sendiri tidak paham serta 

bingung mau melakukannya terlebih lagi pada saat itu perkuliahan masih 

dilakukan secara online, kemungkinan besar ini adalah faktor utama mereka 

mengalami kesulitan dalam menulis surat undangan formal. Tidak hanya itu 

saja mahasiswa Program Studi Pendidikan Bahasa Indonesia masih kurang 

dalam penguasaan EYD, rendahnya tingkat penguasaan kosa kata sebagai 

akibat rendahnya minat baca, kurangnya penguasaan keterampilan 

mikrobahasa, seperti penggunaan tanda baca, kaidah-kaidah penulisan, diksi, 

penyusunan kalimat dengan struktur yang benar, sampai penyusunan paragraf 

dan kesulitan menemukan metode pembelajaran menulis yang sesuai dengan 

kondisi dan kemampuan mahasiswa serta ketiadaan atau keterbatasan media 

pembelajaran menulis yang efektif.  

 

C. Jawaban Pernyataan Penelitian 

Berdasarkan hasil penelitian di atas diketahui nilai total secara 

keseluruhan 2954. Dari 38 mahasiswa terdapat 6 orang mahasiswa (15,79 %) 

yang memiliki kemampuan baik dalam menulis surat undangan formal, 6 orang 

mahasiswa (15,79 %) yang memiliki kemampuan cukup dalam menulis surat 
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undangan formal, 6 orang mahasiswa (15,79 %) yang memiliki kemampuan 

kurang dalam menulis surat undangan formal, 20 orang mahasiswa (52,63 %) 

yang memiliki kemampuan sangat kurang dalam menulis surat undangan 

formal.  

Berdasarkan perolehan nilai rata-rata mahasiswa yang sudah dipaparkan 

di atas maka pertanyaan penelitian berbunyi “bagaimanakah kemampuan 

menulis surat undangan formal oleh mahasiswa program studi pendidikan 

bahasa Indonesia semester VII Universitas Muhammadiyah Sumatera Utara 

terjawab sudah, maka dari itu dapat disimpulkan bahwa tingkat menulis surat 

undangan formal dikalangan mahasiswa program studi pendidikan bahasa 

Indonesia semester VII Universitas Muhammadiyah Sumatera Utara sangat 

kurang. 

 

D. Diskusi Hasil Penelitian 

Sesuai dengan hasil penelitian yang diperolah maka dapat dilihat 

beberapa hal diantaranya: terdapat hasil kemampuan menulis surat undangan 

formal oleh mahasiswa program studi pendidikan bahasa Indonesia semester 

VII Universitas Muhammadiyah Sumatera Utara. 

Kemampuan menulis surat undangan formal oleh mahasiswa berapa 

pada tinggat terendah atau sangat kurang dengan selebaran nilai sebagai 

berikut. Dari 38 mahasiswa terdapat 6 orang mahasiswa (15,79 %) yang 

memiliki kemampuan baik dalam menulis surat undangan formal, 6 orang 

mahasiswa (15,79 %) yang memiliki kemampuan cukup dalam menulis surat 
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undangan formal, 6 orang mahasiswa (15,79 %) yang memiliki kemampuan 

kurang dalam menulis surat undangan formal, 20 orang mahasiswa (52,63 %) 

yang memiliki kemampuan sangat kurang dalam menulis surat undangan 

formal. 

  

E. Keterbatasan Penelitian  

Pelaksanaan penelitian telah dilakukan secermat mungkin yaitu dengan 

mengupayakan kondisi-kondisi yang mendukung dalam proses penelitian, 

namun dengan demikian penelitian tidak terlepas dari kekurangan dan 

kelemahan karena hal yang tidak dapat dihindari sehingga dapat 

mempengaruhi hasil penelitian. Adapun kekurangan dan kelemahan dalam 

penelitian ini antara lain: 

1. Keterbatasan kemampuan yang dimiliki oleh penulis baik moril maupun 

materil dari awal proses pembuatan proposal, pelaksanaan penelitian hingga 

pengolahan data. 

2. Penelitian dilakukan relatif singkat, hal ini mengingat keterbatasan waktu 

dan dana yang dimiliki oleh peneliti, sehingga mungkin terdapat kesalahan 

dalam menafsirkan data yang didapat dari lapangan penelitian. 

3. Secara umum keterbatasan dalam penelitian ini terjadi disebabkan oleh 

peneliti sendiri dan subjek yang diteliti. Keterbatasan yang mungkin tanpa 

sengaja dilakukan peneliti seperti kesalahan dalam menghitung dan 

menafsirkan data yang dianalisis oleh peneliti sehingga data yang digunakan 

dalam memecahkan masalah kurang tepat, sedangkan keterbatasan yang 
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tidak dapat dikontrol peneliti datangnya subjek yang diteliti, dalam 

penelitian ini siswa mungkin tidak serius ketika mengerjakan tes dalam 

proses pengumpulan data untuk penelitian. 

Dengan demikian peneliti menyadari dengan sepenuh hati bahwa hasil 

penelitian masih jatuh dari kesempurnaan, untuk itu peneliti akan 

mendiskusikan lebih lanjut dengan rekan-rekan dan dosen pembimbing guna 

penelitian lebih lanjut dalam upaya penyempurnaan dan pengembangan 

penelitian.
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BAB V 

SIMPULAN DAN SARAN 

 

A. Simpulan 

Berdasarkan hasil penelitian yang diperoleh dari analisis data, maka 

simpulan yang diambil dari hasil tes 3 indikator penilaian kemampuan dalam 

menulis surat undangan formal yang diberikan kepada 38 mahasiswa maka 

diperoleh nilai tertinggi 93 dan nilai terendah sebesar 67, dengan demikian 

diperoleh nilai total secara keseluruhan 2954. Adapun nilai rata-rata mahasiswa 

adalah 77,73 dengan nilai standar deviasi adalah 9,32. 

Dari 38 mahasiswa terdapat 6 orang mahasiswa (15,79 %) yang 

memiliki kemampuan baik dalam menulis surat undangan formal, 6 orang 

mahasiswa (15,79 %) yang memiliki kemampuan cukup dalam menulis surat 

undangan formal, 6 orang mahasiswa (15,79 %) yang memiliki kemampuan 

kurang dalam menulis surat undangan formal, 20 orang mahasiswa (52,63 %) 

yang memiliki kemampuan sangat kurang dalam menulis surat undangan 

formal.  

Hasil penelitian menunjukkan bahwa tingkat menulis surat undangan 

formal dikalangan mahasiswa program studi pendidikan bahasa Indonesia 

semester VII Universitas Muhammadiyah Sumatera Utara sangat kurang.
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B. Saran 

Berdasarkan hasil penelitian ini maka maka saran yang dapat peneliti 

berikan adalah: 

1. Kepada dosen bahasa Indonesia agar lebih memberi motivasi untuk semua 

mahasiswa, agar mahasiswa menjadi lebih giat lagi dalam proses belajar dan 

juga dosen harus lebih banyak memberi latihan supaya mahasiswa terbiasa 

dalam mengerjakan tugas –tugas yang diberikan terutama dalam menulis 

surat undangan formal. 

2. Kepada mahasiswa disarankan belajar lebih giat agar dapat meningkatkan 

pengetahuan mahasiswa serta membuka jendela ilmu pengetahuan. 

3. Kepada peneliti yang lain, hasil penelitian ini diharapkan dapat menjadi satu 

rujukan untuk melanjutkan ke penelitian yang lebih mendalam terutama 

menyangkut kemampuan mahasiswa menulis surat undangan formal dengan 

meneliti variabel lain yang berhubungan dengan menulis surat undangan 

formal. 
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Lampiran 2 Form K-2 
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Lampiran 3 Form K-3 
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Lampiran 4 Berita Acara Bimbingan Proposal 
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Lampiran 5 Lembar Pengesahan Proposal 
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Lampiran 6 Surat Pernyataan Tidak Plagiat 
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Lampiran 7 Surat Keterangan Seminar Proposal 
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Lampiran 8 Lembar Pengesahan Hasil Seminar Proposal 
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Lampiran 9 Surat Permohonan Riset 
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Lampiran 10 Berita Acara Bimbingan Skripsi 
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Lampiran 11 Hasil Tes Menulis Surat Undangan Formal dengan Kategori Baik 
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Lampiran 12 Hasil Tes Menulis Surat Undangan Formal dengan Kategori Cukup 
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Lampiran 13 Hasil Tes Menulis Surat Undangan Formal dengan Kategori Kurang 
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Lampiran 14 Hasil Tes Menulis Surat Undangan Formal dengan Kategori Sangat 

Kurang 
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