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A. Lesson Plan and Course Assessment
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UNESA

Universitas Negeri Surabaya

Universitas Negeri Surabaya Document Co
Faculty of Languages and Arts
Indonesian Language and Literature Education

Lesson Plan

COURSE Code Cluster Credits Semester Compilatio:
Date
Correspondence* 2014112051/2 Language 2 5 2021
AUTHORIZATION Lesson Plan Developer Coordinator Head of Study Program
Dra. Trinil Dwi Turistiani, M.Pd. Dra. Trinil Dwi Turistiani, M.Pd. Dr. Heny Subandiyah, M. Hun
Program PLO
Learning PLO 3 Being responsible for any works in the field of Indonesian language and literature education independently by

Outcome (PLO)

internalizing religious values, norms and academic ethics with a spirit of struggle and entrepreneurship

PLO 4

Mastering the basic concepts of language, literature, language and literary skills, language and literature reseat

PLO 15

Being able to produce creative services and products in the field of Indonesian language and literature by
applying entrepreneurial principles

Course Learning Outcome (CLO) |

CLO1 Utilizing science and technology as a medium for solving problems and communicating idea through writing
papers and various types of letters;

CLO 2 Mastering the concept of correspondence, functions and purposes of correspondence, types of letters, parts of
letters, letter forms, and basic principles and techniques of making letters;

CLO 3 Making a strategic decision in planning and gathering materials for composing various types of letters;

CLO 4 Being responsible and showing perceived faith, intelligent, independent, honest, caring, and resilient character

in completing assignments, quizzes, and tests related to the concept of correspondence, functions and purpose:
correspondence, types of letters, parts of letters, forms letters, and the basic principles and techniques of makir
letters.




Course Mastering the aspects of the concepts of correspondence, functions and purposes of correspondence, types of letters, parts of
Description letters, letter forms, basic principles and techniques of writing letters through class meetings, presentations, and observations t
compile various types of letters that can be presented in discussions classes, collected in books, and entered in competitions.

Learning
Materials/ Topics

Konsep korespondensi, Fungsi dan tujuan korespondensi, Jenis-jenis surat
Bagian-bagian surat, Bentuk-bentuk surat
Prinsip-prinsip dasar surat, Teknik pembuatan surat.
Bahasa Surat: EYD, Diksi, Kalimat Efektif, Paragraf
Surat Pemberitahuan, Surat Pengumuman, Surat Edaran
Surat Permohonan, Surat Undangan

Surat Keterangan, Surat Pernyataan

Surat Pengantar, Berita Acara

Surat Izin, Surat Dispensasi

10 Surat Lamaran Pekerjaan, Daftar Riwayat Hidup (CV)
11. Surat Penawaran, Surat Pesanan

12. Surat Pengiriman, Surat Tuntutan (klaim)

13. Surat Keputusan, Surat Tugas

14. Surat Perintah, Surat Instruksi

AN I A D

References Primary 1. Dewi, irra chrisyanti. 2011. Manajemen Kesekretariatan. Jakarta: Prestasi Pustaka.

2. Dewi, irra chrisyanti. 2011. Korespondensi Bahasa Indonesia (Surat Dinas Pemerintah & Surat Bisnis).
Surabaya: STMIK STIKOM Surabaya

3. Dewi, Irra Chrisyanti dan Widie Restu Mitayani. 2011. Mahir Korespondensi Indonesia untuk SMK,
Perguruan Tinggi & Umum. Jakarta: PT Prestasi Pustakaraya.

4. Finoza, Lamudin. 2011. Korespondensi Bahasa Indonesia (Surat Dinas Pemerintah & Surat Bisnis). Surabay:

STMIK STIKOM Surabaya.
5. Pariata, Westra. 2011. Korespondensi Bahasa Indonesia (Surat Dinas Pemerintah & Surat Bisnis). Surabaya:
STMIK STIKOM Surabaya
Supplementary
Lecturer(s) Dra. Trinil Dwi Turistiani, M.Pd.

Mukhzamilah, S.S., S.Pd., M.Ed

Prerequisite Tidak ada




Learning Activities

Learning

and Time Sources Scoring
Assessment Allotment
Week . L
Learning Objectives - — - -
Indicators Criteria/Form/ Offline Online
Type
(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8)
1 Menguasai konsep, 1.Menjelaskan konsep , fungsi, | Tes tulis uraian Diskusi dan Referensi 0--100
fungsi, dan tujuan dan tujuan korespondensi, _ penugasan 1,2,3/4,5
}<01‘.€S.1301T1del'151/ serta serta jenis—jenis surat Skor y.ang digunakan: (2)(50 ) Ppt tentang
]enls_]enls surat 4. ura¥an benar pengantar
2. Mengidentifikasi tujuan dan 3: uraian secara umum mata kqllah
benar, ada satu aspek dan tagihan

jenis-jenis surat

yang penjelasannya
tidak tepat

2: uraian secara umum
benar, ada lebih dari
satu aspek yang
penjelasannya tidak
tepat

1: uraiannya salah




Menganalisis
bagian-bagian surat
dan bentuk surat

1. Memahami bagian-bagian
surat dan bentuk surat

2. Menganalisis surat
berdasarkan bagian-bagian dan
bentuknya

Tes tulis uraian

Skor yang digunakan:

4: uraian benar

3: uraian secara umum
benar, ada satu aspek
yang penjelasannya
tidak tepat

2: uraian secara umum
benar, ada lebih dari
satu aspek yang
penjelasannya tidak
tepat

1: uraiannya salah

(6x50°)
Problem Based
Learning

1. Orientasi
mahasiswa
pada masalah
a. Menganalisis
dengan
melakukan tanya
jawab tentang
bagian dan

b Referensi 1, 2,
3,4,dan 5

0--100

bentuk surat

Menganalisis
prinsip-prinsip dasar
dan teknik pembuatan
surat.

1. Memahami prinsip-prinsip
dasar dan teknik pembuatan
surat.

2. Menulis surat sesuai dengan
prinsip dan teknik yang baik
dan benar

Tes tulis uraian

Skor yang digunakan:

4: Kesalahan bagian
dan cara penulisan
sudah ditemukan,
perbaikannya benar
dan lengkap

3: Kesalahan bagian
dan cara penulisan
sudah ditemukan,
perbaikannya benar,
tetapi kurang
lengkap

2: Kesalahan bagian
dan cara penulisan
sudah ditemukan,
tetapi perbaikannya
kurang tepat dan
kurang lengkap

1: Kesalahan bagian
dan cara penulisan
sudah ditemukan,
tetapi perbaikannya
salah dan tidak
lengkap.

b. Menganalisis
dengan curah
pendapat tentang
prinsip dasar dan|
teknik
pembuatan surat
c. Menggunakan
bahasa Indonesia
yang baik dan
benar dalam
penulisan surat

2. Mengorganisasi
mahasiswa

p Referensil, 2,
3,4,dan 5

0--100




Menggunakan bahasa
Indonesia yang baik
dan benar dalam
penulisan surat

1. Memahami bahasa surat
meliputi: EYD, diksi, kalimat
efektif, dan pengembangaan
paragraf

2. Mampu menggunakan bahasa
Indonesia yang baik dan benar
dalam menulis surat

Tes tertulis
(menganalisis bahasa

Indonesia dalam surat)

Skor yang digunakan:

4: Kesalahan bentuk
dan bahasa sudah
ditemukan,

perbaikannya benar

dan lengkap

3: Kesalahan bentuk
dan bahasa sudah
ditemukan,

perbaikannya benar,

tetapi kurang
lengkap

2: Kesalahan bentuk
dan bahasa sudah
ditemukan, tetapi
perbaikannya
kurang tepat dan
kurang lengkap

1: Kesalahan bentuk
dan bahasa sudah
ditemukan, tetapi

perbaikannya salah

dan tidak lengkap.

Mahasiswa
membentuk
kelompok yang
beranggotakan
4-5 orang untuk
memecahkan
masalah berupa
menganalisis
surat dari aspek
bagian, bentuk,
isi, dan bahasa
yang digunakan
dalam surat
dinas sesuai
dengan jenisnya

. Membimbing

Penyelidikan
Mahasiswa
mendiskusikan
dan mencari
referensi untuk
menganalisis
surat dari aspek
bagian, bentuk,
isi, dan bahasa
yang digunakan
dalam surat
dinas sesuai
dengan jenisnya.

. Mengembangka

n Menyajikan
Hasil

b Referensil, 2,
3,4,dan 5

0--100




Dosen
membimbing
mahasiswa
dalam kelompok
untuk membuat
laporan hasil
analisis surat dari
aspek bagian,
bentuk, isi, dan
bahasa yang
digunakan dalam
surat dinas sesuali
dengan jenisnya
untuk
dipresentasikan

. Menganalisis
dan Evaluasi
Masalah
Memberikan
evaluasi dan
masukan
terhadap
presentasi
laporan hasil
diskusi analisis
surat dari aspek
bagian, bentuk,
isi, dan bahasa
yang digunakan
dalam surat
dinas sesuai
dengan jenisnya
mahasiswa




Menulis dan
menyunting berbagai
jenis surat. dinas

1. Menjelaskan ciri- ciri dan
bagian-bagian dalam Surat
Pemberitahuan, Surat
Pengumuman, dan surat
Edaran

2. Membuat Surat
Pemberitahuan, Surat
Pengumuman, dan surat
Edaran

Penilaian produk
Aspek penilaian:
1. Keaslian (hasil
pemikiran sendiri)
2. Kesesuaian jenis, isi,
dan tujuan surat

3. Bahasa yang
digunakan

4. Kelengkapan bagian-
bagian surat

5. Kerapian

Menulis dan
menyunting berbagai
jenis surat. dinas

1. Menjelaskan ciri- ciri dan
bagian-bagian dalam Surat
Permohonan dan Surat
Undangan

2. Membuat Surat Permohonan
dan Surat Undangan dengan
bahasa yang baik dan benar

Penilaian produk
Aspek penilaian:
1. Keaslian (hasil
pemikiran sendiri)
2. Kesesuaian jenis, isi,
dan tujuan surat

3. Bahasa yang
digunakan

4. Kelengkapan bagian-
bagian surat

5. Kerapian

Menulis dan
menyunting berbagai
jenis surat. dinas

1. Menjelaskan ciri- ciri dan
bagian-bagian dalam Surat
Keterangan dan Surat
Pernyataan

2. Membuat Surat Keterangan
dan Surat Pernyataan dengan
bahasa yang baik dan benar

Penilaian produk
Aspek penilaian:
1. Keaslian (hasil
pemikiran sendiri)
2. Kesesuaian jenis, isi,
dan tujuan surat

3. Bahasa yang
digunakan

4. Kelengkapan bagian-
bagian surat

5. Kerapian

(12x50°)

Project based
learning

. Penentuan

Pertanyaan
Mendasar
Dosen
mengajukan
pertanyaan
mendasar apa
yang harus
dilakukan
mahasiswa
terhadap
topik/pemecahan
masalah berupa
menyunting dan
menulis berbagai
surat dinas

. Desain dan

pengembangan/
Design and
development

Referensi 1, 2,
3,4, dan 5)

Makalah
Diskusi dan
bahan sajian
kelompok

0--100

Referensi 1, 2,
3,4,dan 5

Makalah
Diskusi dan
bahan sajian
kelompok

0--100

Referensi 1, 2,
3,4,dan b

Makalah
Diskusi dan
bahan sajian
kelompok

0--100




Referensi 1, 2,
3,4,dan 5

Makalah
Diskusi dan
bahan sajian
kelompok

0--100

Referensi 1, 2,
3,4,dan 5

Makalah
Diskusi dan
bahan sajian
kelompok

0--100

9 | Menulis dan 1. Menjelaskan ciri-ciri dan Penilaian produk Mahasiswa
menyunting berbagai bagian-bagian dalam Surat Aspek penilaian: berdiskusi
jenis surat. dinas Pengantar dan Berita Acara 1. Keaslian (hasil menyusun
2. Membuat Surat Pengantar pemikiran sendiri) rencana
dan Berita Acara dengan 2. c11<eset51-1a1an ]enlts, isi, pembuatan
: an tujuan sura
bahasa yang baik dan benar 3 Bahasll yang proyek ‘
digunakan (menyunting dan
4. Kelengkapan bagian- menulis berbagai
bagian surat surat dinas yang
5. Kerapian baik dan benar)
10 | Menulis dan 1. Menjelaskan ciri-ciri dan Penilaian produk pemecahan
menyunting berbagai bagian-bagian dalam Surat Aspek penilaian: masalah meliputi
jenis surat. dinas Izin dan Surat Dispensasi 1. Keaslian (hasil pembagian tugas,
2. Membuat Surat Izin dan pemikiran sendiri) persiapan alat,
Surat Dispensasi dengan 2. KESESl:Ialan Jents, 18, bahan, media,
bahasa yang baik dan benar ; dan tujuan surat sumber yang
. Bahasa yang .
digunakan dibutuhkan.
4. Kelengkapan bagian-
bagian surat 3. Menyusun
5. Kerapian Jadwal (Create
11 | Menulis dan 1. Menjelaskan ciri-ciri dan Penilaian produk a Schedule)
menyunting berbagai bagian-bagian dalam Surat Aspek penilaian: Mahasiswa
jenis surat. dinas Lamaran Pekerjaan dan Daftar | 1.Keaslian (hasil menyusun
Riwayat Hidup (CV) pemikiran sendiri) jadwal
2. Membuat Surat Lamaran 2. Kesesuaian jenis, isi, penyelesaian
Pekerjaan dan Daftar Riwayat | dan tujuan surat proyek

Hidup (CV)  dengan bahasa
yang baik dan benar

3. Bahasa yang
digunakan

4. Kelengkapan bagian-
bagian surat

5. Kerapian

(menyunting dan
menulis berbagai
surat dinas yang
baik dan benar)
dengan
memperhatikan
batas waktu yang
telah ditentukan
bersama

4. Monitoring

Referensi 1, 2,
3,4,dan 5

Makalah
Diskusi dan
bahan sajian
kelompok

0--100




Mahasiswa
melakukan
pembuatan
proyek
(menyunting dan
menulis berbagai
surat dinas yang
baik dan benar)
sesuai jadwal,
mencatat setiap
tahapan,
mendiskusikan
masalah yang
muncul selama
penyelesaian
proyek bersama
dosen

. Menguji Hasil
(Assess the
Outcome)
Membahas
kelayakan
proyek yang
telah dibuat dan
membuat laporan
produk/ karya
untuk
dipresentasikan
di kelas

. Mengevaluasi
Pengalaman
(Evaluate the
Experience)
Revised/Revisi




Mahasiswa
memaparkan
proyek yang
telah dihasilkan,
mahasiswa yang
lain memberikan
tanggapan, dan
bersama dosen
menyimpulkan
hasil proyek.




12 | Menulis dan 1. Menjelaskan ciri-ciri dan Penilaian produk
menyunting berbagai bagian-bagian dalam Surat Aspek penilaian:
jenis surat bisnis Penawaran dan Surat Pesanan | 1. Keaslian (hasil
2. Membuat Surat Penawaran pemikiran sendiri)
dan Surat Pesanan dengan 2. Kesesuaian jenis, isi,
bahasa yang baik dan benar dan tujuan surat
3. Bahasa yang
digunakan
4. Kelengkapan bagian-
bagian surat
5. Kerapian
13 | Menulis dan 1. Menjelaskan ciri-ciri dan Penilaian produk
menyunting berbagai bagian-bagian dalam Surat Aspek penilaian:
jenis surat bisnis Pengiriman dan Surat Tuntutan| 1. Keaslian (hasil
(klaim) pemikiran sendiri)
2. Membuat Surat Pengiriman | 2 Kesesuaian jenis, isi,
dan Surat Tuntutan (klaim) dan tujuan surat
dengan bahasa yang baik dan | > Bahasa yang
benar digunakan
4. Kelengkapan bagian-
bagian surat
5. Kerapian
14 | Menulis dan 1. Menjelaskan ciri-ciri dan Penilaian produk

menyunting berbagai
jenis surat statuta

bagian-bagian dalam Surat
Keputusan dan Surat Tugas

2. Menulis Surat Keputusan dan
Surat Tugas dengan bahasa
yang baik dan benar

Aspek penilaian:

1. Keaslian (hasil
pemikiran sendiri)

2. Kesesuaian jenis, isi,
dan tujuan surat

3. Bahasa yang
digunakan

4. Kelengkapan bagian-
bagian surat

5. Kerapian

(8x50°)

Project based
learning

1. Penentuan
Pertanyaan
Mendasar
Dosen
mengajukan
pertanyaan
mendasar apa
yang harus
dilakukan
mahasiswa
terhadap
topik/pemecahan
masalah berupa
menyunting dan
menulis berbagai
surat bisnis dan
statuta

2. Desain dan

pengembangan/
Design and
development

Referensi 1, 2,
3,4,dan 5

Referensi
tambahan

Makalah
Diskusi dan
bahan sajian
kelompok

0--100

Referensi 1, 2,
3,4,dan 5

Referensi
tambahan

Makalah
Diskusi dan
bahan sajian
kelompok

0--100

Referensi 1, 2,
3,4,dan 5

Makalah
Diskusi dan
bahan sajian
kelompok

0--100
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Menulis dan
menyunting berbagai
jenis surat statuta.

1. Menjelaskan ciri-ciri dan
bagian-bagian dalam Surat
Perintah dan Surat Instruksi

2. Menulis Surat Perintah dan
Surat Instruksi dengan bahasa
yang baik dan benar

Penilaian produk
Aspek penilaian:
1. Keaslian (hasil
pemikiran sendiri)
2. Kesesuaian jenis, isi,
dan tujuan surat

3. Bahasa yang
digunakan

4. Kelengkapan bagian-
bagian surat

5. Kerapian

Mahasiswa
berdiskusi
menyusun
rencana
pembuatan
proyek
(menyunting dan
menulis berbagai
surat bisnis dan
statuta yang baik
dan benar)
pemecahan
masalah meliputi
pembagian
tugas, bahan,
media, sumber
yang
dibutuhkan.

. Menyusun

Jadwal (Create
a Schedule)

Referensi 1, 2,
3,4,dan 5
(utama)

Makalah
Diskusi dan
bahan sajian
kelompok




Mahasiswa
menyusun
jadwal
penyelesaian
proyek
(menyunting dan
menulis berbagai
surat bisnis dan
statuta yang baik
dan benar)
dengan
memperhatikan
batas waktu
yang telah
ditentukan
bersama.

. Monitoring
Mahasiswa
melakukan
pembuatan
proyek
(menyunting dan
menulis berbagai
surat bisnis dan
statuta yang baik
dan benar)
sesuai jadwal,
mencatat setiap
tahapan,
mendiskusikan
masalah yang
muncul selama
penyelesaian
proyek bersama
dosen.




. Menguji Hasil
(Assess the
Outcome)
Membahas
kelayakan
proyek yang
telah dibuat dan
membuat
laporan produk/
karya untuk
dipresentasikan
di kelas.

. Mengevaluasi
Pengalaman
(Evaluate the
Experience)
Revised/Revisi
Mahasiswa
memaparkan
proyek
(menyunting dan
menulis berbagai
surat bisnis dan
statuta yang baik
dan benar),
mahasiswa yang
lain memberikan
tanggapan, dan
bersama dosen
menyimpulkan
hasil proyek.




B. Calculation of Student Workload

Credit Unit ECTS Meeting Hours Structured Independent
(Cu) Assignments Study
2CU 3,18 39,9 28 2
APPENDICES

APPENDIX 1 ASSESSMENT RUBRIC
Course Assessment

A. Assessment Rubric

1)

Attitudes/Affective Domain

In this domain, the evaluation of student participation in class includes
communication skills, discipline and responsibility. The rubrics used are as

follows:

Criteria

Score

Communicate effectively, appreciate others’

opinions; always attend the class on time; always submit
the assignment on time; and always participate in the
completion of group assignment

85<SA <100

Communicate effectively, appreciate others’ opinions;
80% of attendance; submit 90% of the assignment; and
often participate in the completion of group assignment.

70<SA< 85

Communicate ineffectively, appreciate others’ opinions;
75% of attendance; submit the 70% of assignment on
time; and participate in the completion of group
assighment.

55=5A<70

Communicate ineffectively, do not appreciate
others’ opinions; rarely attend the class; rarely
submit the assignment; and rarely participate in the
completion of group assignment

<SA<55

2) Knowledge/Cognitive Domain
The students’ knowledge is assessed through assignments (individual and group) and
tests (mid-term and End-term exam).

a. Assignment Rubric

The criteria of assignment according to Assignment Rubrics:

No.

Aspek yang dinilai

Skor/Bobot

1 a. Kejelasan urutan tahapan

15




b. Kelengkapan uraian tiap tahapan

c. Sistematika/kelogisan berpikir

a. Ketepatan dan kelogisan jawaban 15
b. Kelengkapan jawaban (disertai contoh)
a. Jumlah kesalahan yang ditemukan 20
b. Ketepatan dan kejelasan perbaikan
a. Jumlah kesalahan kalimat 25
b. Kejelasan argumentasi
c. Ketepatan perbaikan
a. Kesatuan dan kepaduan paragraf 25
b. Pengembangan paragraf
c. Bahasa yang digunakan

Jumlah 100

b) Test (mid-term and End-term tests)

The criteria of mid-term and End-term tests in this course are:

P wnN e

comprehensively .

The ability to provide robust argumentation according to theory;
The ability to provide systematic explanations; and
The ability to apply the essential concepts in a particular situation

The ability to give answers correctly according to the key and rubrics;




B. Universitas Negeri Surabaya’s Grading System
University students are considered to be competent and pass if at least get 40% of the
maximum End-term grade. The End-term grade (NA) is calculated based on the following

weight:

Assessment Components Percentage
Participation (including attitudes/affective) 20%
Assignment 30%
Mid-term test 20%
End-term test 30%

Scoring Conversion
Scoring Interval Point Grade
(out of 100)
85<NA =100 4.00 A
80<NA<85 3.75 A-
75<NA<80 3.50 B+
70=sNA<75 3.00 B
65<NA<70 2.75 B-
60 <NA<65 2.50 C+
55<NA<60 2.00 C
40<NA<55 1.00 D
0=NA<40 0 E




APPENDIX 2 COURSE ACTIVITIES RECORDS

a. Sample of Student Attendance

KEMENTERIAN PENDHINKAN DAN KEBUDAYAAN

L Lidah Wéetan, Surabaya - S0213
lelepon  +HBE3 -S89
Fakzimile +6331-9542893F

-] ‘bakpkdunesaacid
PRESENSI KULIAH

Perigde 2018/2019 Gasal
Mata Kuliah : Korespondensi Dosen 1 Dira, Trinil Do Turistiand, M Pd,
Kelas » 20GRE
Prodi 1 51 Pendidikan Bahasa Dan Sastra Indonesia

Partemuan Ke

1 F] X q L] =] ¥ 1] El 1a 11 12 13 14 1%

Fla | MIM Rama Mahasiswa M EIEEEEAE R E BRI EE R
Aug | Aug | Sep | Sep | Sep | Sep | ot | Ot | Ot | Oct | Ccn | Now | Blow | Moy | Riow

= 14 18 ] 18 it-3 -] i 18 s 18 18 i = L]
1. | 16020074002 | MILA SAFITRI H|HBH|JH|RJAJH|JHJAJR]JAJAJR]A]JH]R [oom
A 16020074005 | EMALLS &RNDRIFATMAWATI H H H H H H H H H H H H H H H 100 %
3. 16020074017 | FEHRICHA PAHRARMITA FRAMESWARI H H H H H H H H H H H H H H H 100 %
4, 16020074074 | FEBRYARA RUR SAFITR H H H M al H H M H H al H M H M0
5, [16020074017 | I INTAN SULSTYARAT) AR ERNDDERNDDEEEEEEEEEREE
B 16020074000 | RIDHA ELLY PRAFTIVWI H H H H H H H H H H H H H H H 100 %
7. 16020074033 | HERA SLILESTICWWATI H H H H H H H H H H H H H H H 100 %
B, TB0200F 400 | FARIDLATUL AFIFAH H H H H H H H M H H H H M H H |15 %
G | 16020074035 | KROLEATLIM MASRURD HlH |JH|H|A]JH]A]JAJB]HJA]H]H]|H] B oo
10, 16020074041 | HNORME SARAH PLIASAR] H H H H H H H H H H H H H H H 100 %
11, | 16020074044 | AHGEITIA BIDHA RAHERNL ALIF H H H H H H H H H H H H H H H | 100 5
12, | 18020074047 | HURAMA TRI FRUAARAM] H H H H H H H H H H H H H H H 1100 %
13, | 16020074050 | DA SUGANTI KROIALN RISA HIHE JH B [ATH oA [HIH[HTH[HH [
14 16020074053 | RADIRA FATIKHASAR] H H H H H H H H H H H H H H [ A
15. | 16020074055 | WILDG RIHE] R YGRG H k H H H H H H H H 4 H H H H 100 %
18 | 16020074059 | BMARANA H H H H H H H H H H H H H H H 130 %
17, [ iG02n07406; | IGHWATURN IZA HIH JH|HJHTH][HIHTRJHIHHH[H A e
18, | 16030074065 § 115 SETYAWAT] H k H K = H H H H H - H H H H 1100 %
1% | 16020074055 | HARMIDGE H H H H H H H H H H H H H H H 100 %
10, | 16020074071 | FERRIA AD AREYA H H H H H H H H H H H H H H H 100 %
21, | 16020074074 HHDL'ILﬁThS-STﬁFITFJ H [ H M al H H x| H H il H M H H |10 %
23, 116020074077 | ASTRIWULAN H H H H H H H H H H H H H H H ) 55
23, | 16020074053 | ATICEITUN NA IMEH H H H H H H H H H H H H H H H 100 %
24, | 16020074025 | HURUL FITRIAN] WMARSH H H H H H H H H H H H H H H H 100 %
25, | 16020074083 | MsAAMAD ARIUN H M H M al H H M H H al H M H H |10 %
26, | 16020074052 | FARFAS SATYID AKBAR RN EEDNDEEEERDEEEEEEEREEEEREE
27, 1 16020074008 | CTRA RALILITH YAH ROHMAH H H H H H H H H H H H H H H H 100 %
28, | 16020074107 | IMAMASTUL BMUBLAW W IRUH H H H H H H H H H H H H H H H 100 %
15, | 16020074104 | ZUNYINA LUTRAR ARALLS H H H H H H H Lal H H H H M H H ] 1) %)
30, | 16020074107 | KEWIN DEWANDCA MOUDIZEA, HlH |JH|H]AJH]H]JAJB]HIA]H]H]H]H oo
3l 16020074110 | KINTAM DY&H PLISES, H H H H H H H H H H H H H H H 100 %
32, | 16020074116 | EZHARUL 5YA5AE DR MO HUIDWS, H H H H H H H H H H H H H H H 100 55|
33, | 1e020004 02 | AL QHOLIRSH HUGRAMYANTI H H H H H H H H H H H H H H H 130 %
34, | 16020074125 | VMDA ALY PRATIA HIHEJH[H[HAHTH oA HIH e HH Do
35 16020074135 | MIRADY, |A&NIAR RARATER H H H H H H H H H H H H H H H 104 %5
36, | 16030074137 | ERFIN HIEMEATLS SOFYAH H H H H H H H H H H H H H H H |100 %

Tanda Tangan Dasen  Asisten




b. Sample of Course Log Book

Kampus Ketintang
KEMENTERIAM RISET, TEKMOLOG, DAN PENDIDHKAN TINGGI Jalan Ketintang, Surakbaya 60231

T: +5231-8293484
UNIVERSITAS NEGERI SURABAYA F:+6F31-8203404

laman: unesaacid
email - bakphifunesa.acid

Aktivitas Perkuliahan
Mama Matakuliah : Korespandensi Daosen : TRINIL DWI TURISTIAMI
Kelas 30168 (1965041 51992032002)
Jadwal & Ruang  : TO4.03.06 {13.00 - 14.40) R
No. Tanggal Fertemuan Topik Peserta Status Dosen
1 21-08-2018 Pertemuan | Konsep 36 Terjadwal | Trimil Dwi Turistiani
ke 1 kaorespondensiFungsi
dan tujuan
korespondensilenis-
jenis surat
2 28-08-2018 Pertemisan + Bagian-bagian 36 Terjadwal | Trinil Dwi Turistiani
ke 2 surat
* Bentuk-bentuk
surat
3 04-09-2018 Pertemuan 1. Prinsip-prinsip 34 Terjadwal | Trimil Dwi Turistiani
ke 3 dasar surat
2. Teknik pembuatan
Surat
4 11-09-2018 Pertemuan | Bahasa Surat: 36 Terjadwal | Trinil Dwi Turistiani
ked
= EYD
® Diksi
* Halimat Efektif
* Paragraf
5 18-09-2018 Pertemuan & Surat 36 Terjadwal | Teinll Dwi Turlstiani
ke s Pemberitabuan
= Surat
Pengumumar
= Surat Edaran
5] 2509-2018 Pertemuan * Surat Permahenan 36 Terjadwal | Trinll Dwl Turlstlani
ke & » Surat Undangan
7 02-10-2018 Pertemuan * Surat Keterangan EL Terjadwal | Trinil Dwi Turistiani
ke 7 + Surat Pernyataan
g 09-10-2018 Pertermuan | UTS 36 Terjadwal | Trinil Dwi Turistiani
ke 8
9 16-10-2018 Pertemuan = Surat Pengantar 356 Terjadwal | Trimil Dwi Turistiani
ke 9 * Berita Acara
10 23-10-28 Pertemuan * Suratlzin 35 Terjadwal | Trinil Dwi Turistiani
ke 10 * Surat Dispensasi
11 30-10-2018 Pertemiuan * Surat Lamaran 36 Terjadwal | Trinil Dwi Turistiani
ke 11 Pekerjaan
+ Daftar Rlwayat
Hidup (CV)







12 06-11-2018 Pertemuan Surat Penawaran Terjadwal | Trinil Dwi Turistiani
ke 12 Surat Pesanan

13 13-11-2018 Partemuan Surat Penglriman Terjadwal | Trinil Dwi Turlstlani
ke 13 Surat Tuntutan

(klairm)

14 22-11-2018 Pertemiuan Sural Keputisan Terjadwal | Trinil Dwi Turistiani
ke 14 Surat Tugas

15 27-11-2018 Pertemuan Surat Perintah Terjadwal | Trinil Dwi Turistiani

ke 15

Surat Instruksi




c. Sample of Assignment:

( m ) KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN ﬁmfg; g‘ﬁggg‘%ﬁ Surabaya
= = UNIVERSITAS NEGERI SURABAYA info@fbs.unesa ac.id
Lumesa | FAKULTAS BAHASA DAN SENI www.s.unesa.ac.id

JURUSAN BAHASA DAN SASTRA INDONESIA
PROGRAM STUDI PENDIDIKAN BAHASA INDONESIA

TUGAS 2
Nama mata kuliah : Korespondensi BI/2 SKS
Kode mata kuliah 12014112052
Dosen Pengampu : Dra. Trinil Dwi Turistiani, M.Pd.

Petunjuk: 1. Cermati surat dinas di bawah ini dengan seksama!
2. Analisis dan perbaikilah dar aspek:
a. Bentu surat
b. Bagian-bagian surat
c. Bahasa surat

PEMERINTAH PROVINSI DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA
SEKOLAH MENENGAH PERTAMA NEGERI 1234 JAKARTA
Jalan Raya Jaya 35 No. 33 Cengkareng Barat Telp. (021) 555-XXXX Kode Pos 11730

Jakarta, 15 Agustus 2016.

No. 1302 /UN. 38.Kep/8/ ‘16
Lampiran : -
Hal : Partisipasi Santunan
Kepada:
Yth. Bapal/Ibu/Wali Peserta
kls DX SMPN 1234 Jakarta
di-
JAKART

Assalamualaikum Wr. Wh., salam sejahtera bagi kita sekalian
Dalam rangka memperingati hari ulang tahun SMP Negeri 1234 Jakarta, Kami pengurus OSIS akan melakukan acara
santunan kepada anak yatim piatu, dan mohon kiranya para Orang Tua / Wali Murid dapat berpartisipasi dalam
memberikan sumbangan, oleh karena itu kami mohon kehadirannya pada :
Hari / Tanggal : Senin / 11 septembe r 2016
Tempat : Aula Serba Guna SMP Negeri 1234
Acara : Partisipasi dari Orang Tua / Wali Murid
Mengingat pentingnya acara tersebut, dimohon kehadirannya tepat waktu.
Demikian surat undangan ini, atas kehadiran dan partisipasinya kami mengucapkan terimakasih.
Wassalamu'alaikum Wr. Wh.

Mengetahui,
Kepala Sekolah Ketua OSIS
Mardoko Ramadhan

NIP: 122133 144 155 166

Tindasan:

1. UPTD Wilayah Cengkareng Barat
2. Komite SMP Negeri 1234 Jakarta
3. Arsip




d. sample of Mid-term Test

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI Ty s
UNIVERSITAS NEGERI SURABAYA nlo@s unesaacid
FAKULTAS BAHASA DAN SENI Wiv. e UnesdAcid

JURUSAN BAHASA DAN SASTRA INDONESIA
PROGRAM STUDI PENDIDIKAN BAHASA INDONESIA

Ujian Tengah Semester Gasal Tahun 2018/2019

Nama mata kuliah : Korespondensi Bl/2 SKS

Kode mata kuliah 12014112052

Dosen Pengampu : Dra. Trinil Dwi Turistiani, M.Pd.
Hari dan tanggal pelaksanaan  : Selasa, 9 Oktober 2018

Alokasi waktu pengerjaaan : 100 menit

Petunjuk: 1. Kerjakan soal-soal di bawah ini dengan saksama!
2. Anda tidak diperkenankan membuka buku referensi apa pun.

1. Meskipun teknologi komunikasi mengalami kemajuan yang sangat pesat, surat
menyurat masih dipertahankan penggunaannya karena surat mempunyai enam fungsi.
Jelaskan enam fungsi tersebut dan berikan contohnya! (skor maksimal 15)

2. Perbaikilah kesalahan-kesalahan dalam surat resmi di bawah ini.
a. Kami minta bapak agar sudi mempertimbangkan lamaran saya ini.
b. Demikian semoga maklum adanya dan atas perhatiannya diucapkan banyak-
banyak terima kasih.
¢. Maka kepada bapak yang saya hormati, saya ucapkan terima kasih yang sebesar-
besarnya.
d. Nomer: 003/SK/VI/’18 ; Lamp: -- ; Perihal: mohon ijin. (skor maksimal 15)

3. Salah satu bagian surat resmi adalah kop atau kepala surat.
a. Jelaskan fungsi kop surat!
b. Jelaskan informasi apa saja yang terdapat pada kop surat!
c. Buatlah contoh kop surat yang baik dan benar! (skor maksimal 25)

4. Pada umumnya orang merancukan antara surat pemberitahuan, surat pengumuman,
dan surat edaran.
a. Jelaskan pengertian ketiga surat tersebut!
b. Jelaskan persamaan dan perbedaan ketiga surat tersebut! (skor maksimal 20)

5. Untuk keperluan melamar pekerjaan, Meirina Susanti mahasiswa Program Studi
Pendidikan Bahasa dan Sastra Indonesia, Fakultas Bahasa dan Seni, Universitas
Negeri Surabaya membutuhkan surat keterangan dari universitas yang menerangkan
bahwa yang bersangkutan telah lulus dan tinggal menunggu wisuda.

Berdasarkan ilustrasi di atas, buatlah surat keterangannya! (skor maksimal 25)




RUBRIK PENILAIAN

Sl
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI

UNIVERSITAS NEGERI SURABAYA

FAKULTAS BAHASA DAN SENI

JURUSAN BAHASA DAN SASTRA INDONESIA
PROGRAM STUDI PENDIDIKAN BAHASA INDONESIA

RUBRIK PENILAIAN

Kampus Lidah Wetan Surabaya
TIF: +62.31.7522876
info@fbs.unesa.ac.id
www.fos.unesa.ac.id

UJIAN TENGAH SEMESTER GASAL 2018/2018

Nama mata kuliah : Korespondensi BI/2 SKS
Kode mata kuliah 12014112052
Dosen Pengampu : Dra. Trinil Dwi Turistiani, M.Pd.
Hari dan tanggal pelaksanaan  : Selasa, 9 Oktober 2018
Alokasi waktu pengerjaaan : 100 menit
No. Aspek yang dinilai Skor/Bobot
1 a. Jumlah surat yang dijelaskan 15
b. Kejelasan dan kelengkapan uraian
c. Ada contoh surat
2 a. Ketepatan perbaikan 15
b. Jumlah yang diperbaiki
3 a. Kejelasan uraian 25
b. Kelengkapan bagian dalam kop surat
c. Kelengkapan bagian, kesesuaian ejaan, dan artistik
4 | a. Kejelasan uraian 20
b. Kejelasan dan kelengkapan aspek
5 a. Kesesuaian bentuk surat 25
b. Sistematika surat
c. Kelengkapan bagian-bagian surat
d. Bahasa yang digunakan
Jumlah 100




Sample of End-term Test

Kampus Lidah Wetan Surabaya

o ﬂ ), | KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI Kmpuslich Wet
=3 .31

= = UNIVERSITAS NEGERI SURABAYA info@fbs.unesa.ac.id

Lounesa | FAKULTAS BAHASA DAN SENI wwwfbs unesa ac.id

JURUSAN BAHASA DAN SASTRA INDONESIA
PROGRAM STUDI PENDIDIKAN BAHASA INDONESIA

Ujian Akhir Semester Gasal Tahun 2018/2019

Nama mata kuliah : Korespondensi BI/2 SKS

Kode mata kuliah 12014112052

Dosen Pengampu : Dra. Trinil Dwi Turistiani, M.Pd.
Hari dan tanggal pelaksanaan  : Selasa, 11 Desember 2018
Alokasi waktu pengerjaaan : 100 menit

Petunjuk: 1. Kerjakan soal-soal di bawah ini dengan seksama!

2. Kerjakan secara berurutan sesuai dengan nomornya!

1. “Menulis surat di samping memperhatikan pedoman juga suatu seni”.

a.

b.

Jelaskan maksud pernyataan di atas!
Apa implikasi atau dampak lebih lanjut pernyataan di atas? (skor maksimal 15)

2. Perbaikilah kesalahan-kesalahan kalimat dalam surat resmi di bawah ini.

a.
b.

Kami minta bapak agar sudi mempertimbangkan lamaran saya ini.
Demikian semoga maklum adanya dan atas perhatiannya diucapkan banyak-
banyak terima kasih.

. Maka kepada bapak yang saya hormati, saya ucapkan terima kasih yang sebesar-

besarnya.

. Nomer: 003/SK/V1/°18 ; Lamp: -- ; Perihal: mohon ijin.
. Saya sangat berterima kasih sekali jika bapak mau mempertimbangkan

permohonan saya. (skor maksimal 20)

3. Surat sebaiknya dibuat secara efektif dan efisien.
a. Bagaimana mengukur efektifitas surat?
b. Bagaimana mengukur efisiensi surat?
c. Apa yang menentukan efektifitas dan efisiensi surat? (skor maksimal 15)

4. Salah satu jenis surat dinas adalah surat pengantar.
a. Jelaskan pengertian dan manfaat surat pengantar!

b. Jelaskan bentuk-bentuk surat pengantar!
c. Jelaskan kapan harus menggunakan bentuk-bentuk tersebut! (skor maksimal 20)



KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI Kapus Lidah Weta Surbaya
UNIVERSITAS NEGERI SURABAYA Thcst
FAKULTAS BAHASA DAN SENI Wi s nesacc

JURUSAN BAHASA DAN SASTRA INDONESIA
PROGRAM STUDI PENDIDIKAN BAHASA INDONESIA

5. Cermati iklan Harian Surya Sabtu, 8 Desember 2018 di bawah ini:

LOWONGAN GURU:

Dibutuhkan segera guru: matematika, PKN, B. Indonesia, B. Inggris, dan
Fisika.

Persyaratan: Pria/Wanita max 35 th, Min S1 (linier), Pengalaman mengajar
min 1 th, Menyerahkan data diri lengkap.

Berkas lamaran dikirimkan ke yayasan:

BAYT AL-HIKMAH

JI. Patiunus No.26 Bugul Kidul

Kota Pasuruan 67121

Berdasarkan iklan di atas, anda tertarik untuk mengajukan lamaran ke yayasan
tersebut. Buatlah surat lamaran pekerjaan beserta daftar riwayat hidup.
(skor maksimal 30)




RUBRIK PENILAIAN

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI SURABAYA

FAKULTAS BAHASA DAN SENI

JURUSAN BAHASA DAN SASTRA INDONESIA

PROGRAM STUDI PENDIDIKAN BAHASA DAN SASTRA

RUBRIK PENILATAN
UJIAN AKHIR SEMESTER GASAL 2018/2019
Nama mata kuliah : Korespondensi BI/2 SKS
Kode mata kuliah 12014112052
Dosen Pengampu : Dra. Trinil Dwi Turistiani, M.Pd.
Hari dan tanggal pelaksanaan : Selasa, 11 Desember 2018
Alokasi waktu pengerjaaan : 100 menit

Kampus Lidah Wetan Surabaya
TIF: +62.31.7522876
info@fbs.unesa.ac.id

www.fbs unesa.ac.id

No. Aspek yang dinilai Skor/Bobot

1 a. Kejelasan dan kelengkapan uraian 15
b. Bahasa yang digunakan

2 a. Ketepatan perbaikan 20
b. Jumlah yang diperbaiki

3 a. Kejelasan dan kelengkapan uraian 15
b. Bahasa yang digunakan

4 a. Kejelasan uraian 20
b. Kelengkapan dan kecermatan menentukan bentuk
c. Ada gambar masing-masing bentuk

5 a. Kesesuaian bentuk surat 30
b. Sistematika surat
c. Kelengkapan bagian-bagian surat
d. Bahasa yang digunakan

Jumlah 100




e. Sample of of Student’s Answer to Assignment, Mid-term, and End-term Test
Assignment Answer



PEMERINTAH PROVINSI DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA
SEKOLAH MENENGAH PERTAMA NEGERI 1234 JAKARTA
Jalan Raya Jaya 35 No. 33 Cengkareng Barat Telp. (021) 555-XXXX Kode Pos 11730

No. :302 /UN. 38.Kep/ VIII/ 2020 15 Agustus 2020
Lampiran : -idak perlu ditulis
Hal : Undangan

Yth. Orang tua/Wali murid
kls IX SMPN 1234 Jakarta
Jakarta

Assalamu'alaikum Wr. Wh.,
Dalam rangka memperingati hari-ulang tahun SMP Negeri 1234 Jakarta, kami
pengurus OSIS mengundang orang tua/wali murid agar berpartisipasi memberikan

sumbangan untuk acara santunan anak yatim piatu pada,

hari / tanggal : Senin , 11 September 2020
waktu : 10.00-12.00 WIB
tempat : Aula Serba Guna SMP Negeri 1234

Mengingat pentingnya acara tersebut, dimohon hadir tepat waktu. gjz55 yang dimohon?
Demikian surat undangan ini, atas kehadiran dan partisipasi orang tua/wali

murid, kami ucapkan terima kasih.

Wassalamu'alaikum Wr. Wh.

Mengetahui,
Kepala Sekolah Ketua OSIS
Mardoko Ramadhan

NIP :122133 144 155166 penulisan NIP tidak perlu dispasi

Findasan: yang benar tembusan

1. UPTD Wilayah Cengkareng Barat
2. Komite SMP Negeri 1234 Jakarta
3. Azsip tidak perlu ditulis

Rendi Primeika W.P.

16020074052 8 5

2016/PA




Mid-term Answer

F‘BS Ujian SumatifiAkhir Semester Gasal/Genap
Tahun akademik: ...

Mata Ujian i (‘@re;wnch’grm*ff—

lhe Nama . Rendi Pristeia W P —
! _;:ndaTangaln ettt A

! 7( Jawaban %A

@_6 fungsi surat, , yaty - e o = S
*) Sebagai media Femanikasi . =
 Mediar Fomuritosi mgrgqmw\fqn el i dapat mgnghubonqk:an due etang ebih .

ik X Cotehnya @ Jika ke memilk \Gpentngein dan wgin mengampaiFan sebuah Yabar/ i

informasi kepader wieorang , dleom hel ini furat memiGE; ngsi Sthrgal
media (alat) FemuniFasi antara m*v orang atav (2 {;abth  agar Fabar /
fermasi b daped fersampailean - -
») Qebagai buleh Terkulic b Rl =
ol Ihi farena swat Merugalkan saana Komunikasi ovlis Yarg depnt Aijadikan et/

hugich Yoy meaniGky ekoatan ko

cefehnya * Jlear ada mmomnq stdang dalam proses Perce@ian , ohomatis feseorary
- lertebut akan memilies A parceraian - Surat pereeracn bt memili -
B ki ekoatan hubum dan dwaung) sleh Lembaga hukum . Qurat +emebut

mémGe sifat ek Erbolis (khwa Klah bcga) .

-) Shbasqu alat Pergingat X
Halini berhubongan damgan Sifot manusia vang Sing lups . Vengan adanya ua)
hal i akan M@nunjang dege inged, agar tek mudah (pa (melupakan)

Conbohhya * Dalam surak tWdapat hari , tanggal, Grta ?er‘ha! '

e Dmanay sesecrang
tidele diharapkan untuE melupalsan .

) Sdogal e st - At '
Hal 1ni membuat sifat surat sebagei Penanda bahwﬁw Peinah terjadi Suafls
Eadian / parishwa sebiap tahon (hisa dlpargunalan lagi ) .
Centohnye: @ Saal @ah Gekeleh akan mengndakan kagrawan winde i - Hal
\ni ety kel sekelah membuak Cuat Uang akan dikagian k:épaata.
cimea wal Sswa, \nl akan berlangsvng 92t ap ‘fahvh
*) Sebagai Pedeman ‘erya . ik
ftal ini bethubungan dengan escorang yong Ii'\gi n membuat surat dmgqn mmbqwd
gesan sebucth wisi /visi atav infermasi lain Rpada pihal Penerima pesan Frebut -
Contelingo ¢ Valam surt lrrbut tesflapat tiyuan v dan mbi - ohoedis dgan
syt dogat MeniGE SHad pedoman Fega .

i 0

Dipindai dengan CamScanner



%@W
m"Mmuuh Shuab pengungan /eganisasi , surat temi svaf

; MG\ B&?o& vang 4Eihomat ) Sy ucapFan {Mma Fasih |
4 “Nomer 1 o8 /sk/ Vi /aolk , Lampean (Rdak Aitie) - Hal ¢ Pemohonan izln,

51 Fop surat = memudahkan Penarima durat untdk mengefahul nama dan
& Fanter stansi dtau oganisasi Yang menginm surat .

i dalem Fop surat

'h‘mlar ogantsasi / tastamsi |,

s \:smu o5 c;m ada)

Fede Yor,

5 ng Wstansi /oegantsad

i

i = (1)
hmm,i An 5 pidi Sy 1 i
Ofeahtmn Qrwa me mcomh les)

. SMa Negeri 4 Kelhdu T

r«mwmmw Falitdu Telegon Cbsr.zj filaso
 Fede s an .

spalma ity o g

T e L T

BB ol ) et v

[ b;ﬁ’?ul\gﬁ’. mmhﬁﬁfnhum repuate @quq
akau lembaga .

Ao .gab_ mwaQ agar diketahui banyple cran
9 dertilis a:—e«wkan pnd. Pebat /

Dipindai dengan CamScanner



. r FBS Ujian Sumatif/Akhir Semester Gasal/Genap

Tahun akademik: ..o oo,

Mata Ujian SRS T U

Nama
NIV T e oo B

Tanda Tangan :

- Surat pemberitahuan = Ulbuat sleh euak, \astansi ulhile ditonjukkan @pada
ofang - orang terdenty  atav Yang bersangkutan .

- Suat Pragumuman = Sat umum Yoeng  difergultan  unfule Ehalayale ramay
biasanya lerapat pada tapan  pengumuman ¢ media
Cefale , atavpun media elaetenik.

- Suat edaran > Pibuat deh quoh nstanst afau embaga Untuic didun.

Jukkan & berbagai  PihaF dalam \alaroan fetbatar.
P)\“Osfanga Moyal eleh petimpin Wﬁwggr Yang berisi
ferakuan /\nformas|

* ) fesamaan
:  Ghga ot diatas (ama-sama vemliEl fungsi unbok membor kan infermast
_ Bpada otang lain (Fhaleyek mma) yang Sifatnge fidak cahqsia -

|
)

Dipindai dengan CamScanner



End-term Answer

Nama : Rendi Prismeika Widya Pradana
NIM  : 16020074052 80
Kelas : PA2016

UAS KORESPONDENSI

1. a. Menulis surat merupakan suatu seni karena ketika kita menulis surat maka
kita akan menggunakan kata-kata yang baku dan dapat diterima oleh s1
penerima surat, seperti surat pribadi yang menggunakan kata-kata yang
40  santai dan mudah dipahami oleh penerima, serta surat resmi yang
menggunakan pemilihan kata yang mampu diterima oleh suatu instansi
tertentu.
b. Melatih diri untuk menguasai kosakata-kosakata baku yang sering
digunakan dalam hal surat menyurat.
uraian tidak disertai bukti konkret
2. a. Saya berharap bapak/ibu mempertimbangkan lamaran saya ini. B dan | kapital
b. Demikian harap maklum, atas perhatiannya diucapkan terima kasih.  nya siapa?
c. Kepada bapak yang terhormat, saya ucapkan terima kasih. pemporosan kata
d. Nomor: 003/SK/VI/2018 ; Lamp: -- ; Hal: Mohon Jjin
e. Saya berterima kasih jika bappkmempertimbangkan permohonan saya.

3. a. Kefektifitas surat diukur dengan pemilihan katanya, pemilihan kata yang
tepat mampu meningkatkan keefektifan surat yang kita buat. Bahasa yang
digunakan juga harus benar dan baku.

b. Keefisienan surat diukur dengan apa yang kita tulis di dalam is1 surat
haruslah ringkas, jelas, dan eksplisit. Hal ini bertujuan agar penerima dapat
memahami isi surat dengan cepat, tepat, tidak ragu-ragu dan pengirim pun

15 mendapatkan jawaban yang dikehendaki.
¢. Keefektifan dan keefisienan surat dmkur dan is1 surat, sebuah surat
dikatakan efektif dan efisien apabila menggunakan pilihan kata, kalimat,
serta ejaan yang tepat, dan surat dikatakan efisien apabila 1s1 dari surat
ringkas, jelas, dan eksplisit serta mampu dipahami oleh penerima tanpa
adanya keragu-raguan.

Penjelasan tidak disertai contoh2 yang meyakinkan

4. a. Surat Pengantar adalah surat yang dibuat dan dialamatkan kepada
seseorang atau pejabat yang berguna untuk mengantarkan surat, dokumen,
barang, dan lain sebagainya. Fungsi dan manfaat lain surat pengantar juga
merupakan surat yang digunakan sebagai salah satu bentuk penjelas yang
menunjukan secara tertulis tentang hal yang dimaksudkan dalam suatu surat
pengantar tersebut.

b. 1) Bentuk Lurus Penuh
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Bentuk surat yang penulisannya dimulai dari pinggir sebelah kir1.

2) Bentuk Lurus

Bentuk surat lurus sama dengan bentuk lurus penuh, perbedaannya
terletak pada penempatan tanggal, salam penutup, nama instansi, nama
terang dan nama jabatan yang ditulis di sebelah kanan surat.

3) Bentuk Setengah Lurus

Sama dengan bentuk surat lurus, perbedaannya terletak pada penulisan
1si surat dan tiap alinea baru menjoraok (masuk ke dalam).

4) Bentuk Lekuk

Penulisan alamat pada surat tidak rata atau berbentuk sepert1 tangga, dan
setiap alinea baru menjorok kedalam.

5) Bentuk Menggantung

Sama dengan surat bentuk lurus, perbedaannya hanya pada penukisan
alamat dan alineanya. Setiap alinea ditulis rata kiri, sedang baris
berikutnya menjorok kedalam.

¢. Penggunaan bentuk surat pada surat pengantar bergantung dengan jumlah
perorangan atau barang pada pihak tertentu.

5. Surat Lamaran Pekerjaan

Surabaya, 10 Desember 2018

Perihal : Lamaran pekerjaan

Yth Kepala Yayasan BAYT AL-HIKMAH Pasuruan
Di Tempat

Dengan hormat,

Dengan ini saya membuat permohonan lamaran pekerjaan untuk menjadi guru
honor di sekolah yang Bapak/Ibu pimpin, adapun data pribadi saya sebagai berikut:

honorer
Nama . Rendi Prismeika Widya Pradana
Tempat/Tgl Lahir : Madun/16/05/1998
Jenis Kelamin : Laki-Laki
Agama : Islam
Pendidikan Terakhir : S-1 Pendidikan Bahasa dan Sastra Indonesia
Alamat JL. Lidah Wetan Gang 4, Surabaya
Telp 081232265942

Berdasarkan keterangan di atas, saya bermaksud melamar pekerjaan untuk menjadi
guru mata pelajaran Bahasa Indonesia di sekolah yang Bapak/Ibu pimpin sekarang

ni.



Sebagai bahan pertimbangan saya lampirkan :

Phote-copy 1jazah _tera_kh_jr sebanyal 1 lembar pakai padanan dalam bhs indonesia
Photo-copy transkip nilai sebanyak 1 lembar

Photo copy kartu tanda pencari kerja 1 lembar

Photo copy KTP sebanyak 1 lembar

Pas Foto ukuran 3 x 4 sebanyak 2 lembar

L b

Demikian surat lamaran ini saya buat sebenar-benarnya, atas perhatian dan
kebijaksanaan Bapak/Ibu saya ucapkan banyak terimakasih.

Hormat Saya, S tidak perlu huruf kapital

Rendi Prismeika W. P
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