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ABSTRACT

DEVELOPMENT OF INDONESIAN TRAINING TEACHING MATERIALS
USED PROBLEM BASED LEARNING MODEL: MODULE OF OFFICIAL
LETTER WRITING FOR JUNIOR HIGH SCHOOL INDONESIAN
LANGUAGE TEACHERS

By
Hasnawati Nasution

This research is a research on the development of Indonesian language training materials
in the form of an official letter writing module based on the Problem Based Learning
(here in after referred to as PBL) learning model. This study aims to 1) produce an
official letter writing module based on the PBL learning model that is used for Indonesian
language training for Indonesian language teachers at the junior high school level and 2)
assess the training of the official letter writing module as teaching material in Indonesian
language training activities. This research uses the Borg and Gall development research
method up to the seventh stage. The method used to analyze the assessment data of
experts, and practitioners, is the Likert scale analysis technique which is revealed by the
distribution of scores and categories of predetermined rating scales.

The research process for developing the module goes through seven stages, namely, 1)
collecting potential problems by conducting preliminary research in the form of an
analysis study of the needs of Indonesian language teachers at the junior high school level
and Indonesian language instructors at the Kantor Bahasa Provinsi Lampung, 2)
collecting data to prepare a draft module for writing official letters, 3 ) designing PBL-
based modules, 4) validating the module to material experts, media experts and
practitioners, 5) revising the module according to the validator's suggestion, 6) testing the
module on counseling activities for writing official letters for Indonesian language
teachers at the junior high school level, and 7) revising module to produce the final
product of an official letter writing module for Indonesian language teachers at the junior
high school level. This module is structured on a PBL basis.

The feasibility of the official letter writing module is obtained based on the assessment of
experts. Material experts rated the module as very feasible with a percentage of 93.7%.
Media experts rated the module as very feasible with a percentage of 91.2%, and
practitioners rated the module as very feasible with a percentage of 88%. Based on the
assessment of experts and practitioners, the module is suitable for use as teaching
materials for Indonesian language counseling for official letter writing materials.
Furthermore, the module was tested on counseling activities for writing official letters for
junior high school teachers. The instructor assessed the feasibility of the module as very
feasible with a percentage of 98.5% and the extension participants also assessed the
module as very feasible with a percentage value of 95.4%. Based on the validator's
assessment, this module was considered very feasible so that this module could be used in
Indonesian language extension activities.

Keyword: writing official letters, Indonesian language counseling, problem-based
learning modules



ABSTRAK

PENGEMBANGAN BAHAN AJAR PENYULUHAN BAHASA
INDONESIA BERBASIS PROBLEM BASED LEARNING: MODUL
PENULISAN SURAT DINAS BAGI GURU BAHASA INDONESIA

TINGKAT SEKOLAH MENENGAH PERTAMA

Oleh
Hasnawati Nasution

Penelitian ini merupakan penelitian pengembangan bahan ajar penyuluhan bahasa
Indonesia berupa modul penulisan surat dinas berbasis model pembelajaran Problem
Based Learning (PBL). Penelitian ini bertujuan 1) menghasilkan modul penulisan surat
dinas yang berbasis model pembelajaran PBL yang digunakan untuk penyuluhan bahasa
Indonesia bagi guru bahasa Indonesia tingkat SMP dan 2) menilai kelayakan modul
penulisan surat dinas tersebut sebagai bahan ajar untuk kegiatan penyuluhan bahasa
Indonesia. Penelitian ini menggunakan metode penelitian pengembangan Borg and Gall
hingga tahapan ketujuh. Metode yang digunakan untuk menganalisis data penilaian para
ahli dan praktisi adalah dengan teknik analisis skala Likert yang diungkap dengan
distribusi skor dan kategori skala penilaian yang telah ditentukan.

Proses penelitian pengembangan modul melalui tujuh tahapan yakni, 1)
pengumpulan potensi masalah dengan cara melakukan penelitian pendahuluan berupa
studi analisis kebutuhan guru bahasa Indonesia tingkat SMP dan penyuluh bahasa
Indonesia di kantor Bahasa Lampung, 2) mengumpulkan data untuk menyusun draf
modul penulisan surat dinas, 3) mendesain modul berbasis PBL, 4) memvalidasi modul
kepada ahli materi, ahli media dan praktisi, 5) merevisi modul sesuai saran validator, 6)
melakukan uji coba modul pada kegiatan penyuluhan penulisan surat dinas bagi guru
bahasa Indonesia tingkat SMP, dan 7) merevisi modul hingga menghasilkan produk akhir
modul penulisan surat dinas bagi guru bahasa Indonesia tingkat SMP. Modul ini disusun
berbasis PBL. Tahapan kegiatan PBL diimplementasikan secara eksplisit pada bagian
kegiatan belajar.

Kelayakan modul penulisan surat dinas sebagai bahan ajar diperoleh berdasarkan
penilaian para ahli. Ahli materi menilai modul sangat layak dengan persentase sebesar
93,7%. Ahli media menilai modul sangat layak dengan persentase sebesar 91,2%, dan
praktisi menilai modul sangat layak dengan persentase sebesar 88%. Berdasarkan
penilaian para ahli dan praktisi, modul in telah layak digunakan sebagai bahan ajar
penyuluhan bahasa Indonesia untuk materi penulisan surat dinas. Selanjutnya modul diuji
coba melalui kegiatan penyuluhan penulisan surat dinas bagi guru bahasa Indonesia
tingkat SMP. Penyuluh menilai kelayakan modul sangat layak dengan persentase 98.5%
dan peserta penyuluhan juga menilai modul sangat layak dengan persentase nilai sebesar
95,4 %. Berdasarkan penilaian validator, penyuluh, dan pesuluh modul ini sudah sangat
layak sehingga modul ini dapat digunakan sebagai bahan ajar pada kegiatan penyuluhan
bahasa Indonesia.

Kata kunci: penulisan surat dinas, penyuluhan bahasa Indonesia, modul berbasis
problem based learning
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MOTTO

“Angin tidak berhembus untuk
menggoyangkan pepohonan,
melainkan menguji kekuatan

akarnya.”
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— Ali bin Abi Thalib

Maka sesungguhnya beserta kesulitan
ada kemudahan,

Sesungguhnya beserta kesulitan itu ada
kemudahan,

Maka apabila engkau telah selesai (dari
sesuatu urusan), tetaplah bekerja keras
(untuk urusan yang lain),

dan hanya kepada Tuhanmulah engkau
berharap

QS Al Insyirah, 5-6
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BAB |
PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang

Bahasa Indonesia adalah bahasa negara sebagaimana diatur dalam Undang-
Undang Dasar 1945, Bab XV, Pasal 36. Sebagai bahasa negara, bahasa Indonesia
memiliki fungsi sebagai bahasa resmi kenegaraan, bahasa pengantar yang
digunakan dalam dunia pendidikan, bahasa pengantar resmi dalam pembangunan
kebudayaan dan pemanfaatan ilmu, dan bahasa pengantar pidato pejabat negara.
Dengan memperhatikan fungsi bahasa Indonesia tersebut, diperlukan upaya
pembinaan bahasa Indonesia. Salah satu kegiatan pembinaan bahasa Indonesia
adalah melalui penyuluhan bahasa Indonesia. Kegiatan penyuluhan bahasa
Indonesia dimaksudkan untuk menyegarkan dan menambah penguasaan bahasa
Indonesia yang telah diperoleh masyarakat melalui pendidikan formal di sekolah.
Pada umumnya pembelajaran Bahasa Indonesia yang diberikan di sekolah bersifat
teoretis sedangkan pada penyuluhan bahasa Indonesia materi yang disampaikan

bersifat praktis.

Materi penyuluhan bahasa Indonesia lebih ditekankan kepada penggunaan bahasa
Indonesia yang baik dan benar. Hal ini berkaitan dengan penggunaan bahasa
Indonesia yang sesuai dengan kaidah bahasa misalnya penggunaan ejaan, bentuk

dan pilihan kata, serta susunan kalimat yang efektif. Pengetahuan ini diperlukan



agar masyarakat menggunakan bahasa Indonesia yang baik dan benar sesuai
dengan situasi komunikasinya. Kalimat pada komunikasi secara tulis harus benar
agar tidak menimbulkan salah paham antara pembaca dan penulis. Begitu juga
bahasa yang digunakan pada situasi formal harus bahasa resmi yang sesuai dengan
kaidah kebahasaan. Oleh karena itu, materi penyuluhan bahasa Indonesia sering
kali menampilkan contoh kesalahan penggunaan bahasa yang dipakai oleh

masyarakat pada situasi formal baik secara lisan maupun tulis.

Materi penyuluhan berpedoman pada buku-buku seri penyuluhan yang diterbitkan
oleh Badan Pengembangan dan Pembinaan Bahasa dan materi lain yang relevan.
Buku seri penyuluhan tersedia dalam bentuk cetak dan e book yang dapat diakses

melalui laman https://badanbahasa.kemdikbud.go.id Pada laman tersebut dapat

diakses buku seri penyuluhan materi ejaan bahasa Indonesia (EBI), bentuk dan
pilihan kata, kalimat, paragraf, dan istilah. Buku elektronik (e book) terbuka
aksesnya bagi masyarakat, dapat diunduh dan digunakan sebagai referensi

pengetahuan praktis penggunaan bahasa Indonesia.

Selain materi ejaan bahasa Indonesia (EBI), bentuk dan pilihan kata, kalimat,
paragraf, dan istilah, pada penyuluhan bahasa Indonesia juga ada materi penulisan
surat dinas. Namun, buku seri penyuluhan surat dinas belum diunggah versi revisi
terbaru pada laman Badan Pengembangan dan Pembinaan Bahasa. Buku Seri
Penyuluhan 2 Surat Menyurat dalam Bahasa Indonesia (Badan Pengembangan

dan Pembinaan Bahasa, 1991) yang diterbitkan pada tahun 1991 hingga saat ini


https://badanbahasa.kemdikbud.go.id/

masih digunakan sebagai bahan ajar yang menjadi acuan untuk menyusun materi

penyuluhan bahasa penulisan surat di samping referensi lain yang relevan.

Setakat ini, materi penyuluhan ditampilkan dalam bentuk salindia yang berisi
pokok-pokok materi dan disampaikan dengan metode ceramah dan diskusi. Pada
akhir kegiatan penyuluhan, materi dalam bentuk salindia tersebut dibagikan
kepada peserta dalam bentuk soft file atau salindia tersebut di-print. Penyimpanan
materi dalam bentuk soft file memiliki kelemahan antara lain terhapus atau rusak
karena virus. Materi berupa salindia juga tidak dilengkapi penjelasan yang
lengkap karena salindia hanya ditampilkan poin-poin materi saja. Oleh karena itu,
diperlukan pengembangan bahan ajar penyuluhan bahasa Indonesia untuk materi
penulisan surat dinas agar materi tersebut dapat diperoleh pesuluh dalam bentuk

materi dengan penjelasan yang lengkap.

Sebuah bahan ajar harus disusun secara sistematis untuk menampilkan
kompetensi yang akan dikuasai siswa atau peserta didik dalam kegiatan belajar.
Penggunaan bahan ajar tersebut bertujuan untuk menelaah implementasi
pembelajaran (Prastowo, 2011). Selaras dengan hal itu, Widodo dan Jasmadi
(2008) juga mengemukakan bahwa bahan ajar adalah seperangkat sarana atau alat
pembelajaran yang berisikan materi pembelajaran, metode, batasan-batasan, dan
cara mengevaluasi yang didesain secara sistematis dan menarik dalam rangka
mencapai tujuan yang diharapkan, yaitu mencapai kompetensi atau subkompetensi
dengan segala kompleksitasnya. Berdasarkan bentuknya bahan ajar dapat dibagi

empat yakni bahan ajar cetak, audio, audio visual, dan bahan ajar interaktif



(Prastowo, 2011). Kegiatan penyuluhan bahasa Indonesia memerlukan bahan ajar
berbentuk cetak karena peserta penyuluhan cenderung meminta materi yang
dicetak daripada bentuk soft file. Bahan ajar cetak dapat digunakan dengan
mudah. Bahan ajar cetak juga sangat familier karena tidak perlu menggunakan

alat elektronik untuk mengaksesnya.

Salah satu bahan ajar bentuk cetak adalah modul. Modul merupakan bahan ajar
yang dirancang sedemikian rupa hingga peserta didik dapat menguasai materi
secara mandiri dan membantu peserta didik menguasai tujuan belajar yang
spesifik (Daryanto, 2013). Modul bersifat Self instructional artinya bahan ajar
disusun sedemikian rupa agar peserta didik dapat menguasai materi secara
mandiri tanpa bergantung pada pihak lain. Modul juga bersifat self contained
yakni materi ajar dikemas dalam kesatuan lengkap dan dibagi sesuai dengan unit
kompetensi yang harus dikuasai (Kosasih, 2021). Oleh karena itu, modul
merupakan salah satu bahan ajar yang cocok untuk kegiatan penyuluhan. Kegiatan
tersebut tidak dilaksanakan secara rutin atau reguler sehingga peserta penyuluhan
diharapkan untuk menguasai materi secara mandiri jika kegiatan penyuluhan tidak

dilaksanakan.

Penyusunan modul penulisan surat dinas bukanlah hal yang baru. Sebelumnya
telah banyak dilakukan penelitian tentang penyusunan bahan ajar penulisan surat
dinas. Penelitian tentang bahan ajar menulis surat dinas dan kemapuan siswa
dalam menulis surat dinas telah dilakukan oleh beberapa peneliti sebelumnya

antara lain Seli (2021), Annuha dan Adhi (2018), Muntoro & Puspasari (2017),



Astuti (2018), Shintia (2019), Syamsul (2020), Dwi (2019), Rahayu dan Rosy
(2019), Sari (2018), Nelfita & Hayati (2021), Meliagustin, M., Harijaty, E., &

Harmin (2019), Awalludin et al. (2020), Elsweiler (2019), dan Chouinard (2021).

Kemampuan mahasiswa menulis surat dinas dan lamaran pekerjaan meningkat
dengan berpandukan modul penulisan surat. Seli (2021) dalam penelitiannya
menyatakan modul dapat menjadi pedoman bagi mahasiswa untuk menulis surat
lamaran yang baik. Pegawai bagian persuratan juga memerlukan kompetensi
menulis surat yang baik. Annuha dan Adhi (2018) menyusun modul menulis surat
dinas untuk calon pegawai negeri. Modul ini disusun untuk meningkatkan
kompetensi mereka dalam melaksanakan tugas pada bagian persuratan.
Selanjutnya Muntoro & Puspasari (2017) mengemukakan bahwa menulis surat

menjadi hal yang sangat penting bagi siswa SMK jurusan perkantoran.

Pengembangan modul persuratan bagi siswa SMK juga sangat diperlukan untuk
meningkatkan kompetensi mereka dalam menulis surat. Menulis surat dinas juga
dipelajari oleh siswa SMP. Modul Berkorespondensi yang Baik bagi siswa SMP
dapat menjadi salah satu referensi bagi guru SMP untuk mengajarkan menulis
surat dinas. Dalam penelitian pengembangan bahan ajar menulis surat untuk SMP
Astuti (2018) mengembangkan sebuah modul yang dapat menjadi referensi untuk

pada pelajaran menulis surat dinas dan surat pribadi.

Penyuluhan penulisan surat dinas juga dilakukan oleh dosen sebagai pengabdian

masyarakat. Shintia (2019) pada penelitiannya menemukan bahwa siswa SMK



yang diberikan penyuluhan menulis surat dinas khususnya surat lamaran
meningkat kemampuan menulisnya setelah diberikan pelatihan menulis surat
dinas. Rahayu dan Rosi (2019) menemukan bahwa model pembelajaran example
dan nonexample dengan metode drill dapat meningkatkan kemampuan siswa
dalam menulis surat. Kemampuan siswa SMP dalam menulis surat dapat
ditingkatkan dengan cara memberikan pemahaman kepada siswa tentang struktur

surat (Nelfita & Hayati, 2021).

Meskipun telah banyak modul menulis surat yang dikembangkan, modul
penyuluhan bahasa Indonesia untuk materi penulisan surat dinas bagi guru SMP
belum banyak ditemukan. Modul ini diperlukan karena salah satu materi pada
pelajaran bahasa Indonesia di kelas VII adalah menulis surat dinas. Guru
memerlukan pengetahuan yang lebih luas terkait penulisan surat dinas agar dapat
memberikan ilmu yang maksimal bagi siswanya. Selain itu, guru bahasa Indonesia
adalah salah satu sasaran sebagai peserta penyuluhan. Penyuluhan kepada guru
bahasa Indonesia dinilai efektif karena guru bahasa Indonesia adalah ujung
tombak pemasyarakatan bahasa Indonesia terhadap generasi muda. Guru akan
menjadi harapan besar untuk meningkatkan pengetahuan kebahasaan pada siswa
dan meningkatkan sikap positif generasi muda terhadap bahasa Indonesia. Oleh
karena itu, kegiatan penyuluhan Bahasa Indonesia bagi guru lebih diprioritaskan

dari pada untuk profesi lainnya (Setiyanto, 2008).

Terkait dengan sasaran penyuluhan tersebut, perlu diketahui kebutuhan guru

bahasa Indonesia terhadap modul penulisan surat dinas. Penelitian pendahuluan



dengan cara penyebaran angket melalui google form dilakukan untuk
mendapatkan informasi kebutuhan guru terhadap modul tersebut. Berdasarkan
jawaban melalui angket diperoleh informasi bahwa modul penulisan surat dinas
dibutuhkan oleh penyuluh dan guru bahasa Indonesia tingkat SMP. Menurut
responden, modul dapat menjadi petunjuk praktis bagi peserta penyuluhan terkait
tata cara penulisan surat dinas. Sedangkan menurut penyuluh, modul dapat
memperlancar kegiatan karena menjadi pedoman bagi penyuluh pada saat

kegiatan berlangsung.

Berdasarkan penelitian terdahulu diketahui bahwa modul penulisan surat dinas
bukanlah hal yang baru. Namun, modul penulisan surat dinas bagi guru bahasa
Indonesia tingkat SMP untuk kegiatan penyuluhan bahasa Indonesia belum
banyak ditemukan. Selain itu, berdasarkan angket analisis kebutuhan diperoleh
kesimpulan bahwa penyuluh bahasa Indonesia dan guru bahasa Indonesia tingkat
SMP memerlukan modul penulisan surat dinas. Oleh karena itu, perlu disusun
sebuah modul penyuluhan bahasa Indonesia untuk materi penulisan surat dinas

bagi guru bahasa Indonesia tingkat SMP.

Berbeda dengan modul yang telah ada sebelumnya, modul penulisan surat dinas
bagi guru bahasa Indonesia tingkat SMP ini dikembangkan dengan model
pembelajaran Problem Based Learning. Model ini sesuai dengan kegiatan
penyuluhan bahasa Indonesia karena contoh masalah kebahasaan yang dibahas
pada kegiatan ini adalah bahasa yang digunakan oleh masyarakat. Pada modul ini,

peserta belajar menulis surat dinas yang benar berdasarkan surat dinas yang telah



ada. Materi dan soal latihan pada modul ini menggunakan kalimat dan contoh
surat dinas yang telah dikeluarkan oleh instansi pemerintah. Penggunaan contoh
surat tersebut diperlukan agar guru dapat melihat secara langsung penggunaan
bahasa Indonesia dalam surat dinas yang dikeluarkan oleh instansi pemerintah.
Selanjutnya, guru merevisi surat tersebut sesuai dengan kaidah bahasa Indonesia

yang baik dan benar.

Selain itu, perbedaan modul ini dengan modul yang telah ada adalah modul ini
dapat diakses secara luring dan daring. Perkembangan teknologi saat ini
menuntut sistem pembelajaran yang mudah diakses kapan pun dan dari mana pun.
Modul ini disusun sedemikian rupa agar dapat digunakan untuk kegiatan
penyuluhan secara daring dan luring. Untuk kegiatan penyuluhan secara luring,
modul dapat dicetak dan dibagikan kepada peserta pada saat kegiatan penyuluhan.
Sementara, modul yang digunakan untuk penyuluhan secara daring dapat diunduh
dan diakses setiap saat jika diperlukan. Pada penyuluhan daring, penjelasan materi
dapat diakses melalui youtube dan modul dapat diunduh peserta melalui tautan

yang telah ditentukan.

1.2 Rumusan Masalah
Berdasarkan latar belakang penelitian yang telah disampaikan dapat dirumuskan

masalah pada penelitian ini sebagai berikut.



1. Bagaimanakah pengembangan bahan ajar penyuluhan bahasa Indonesia
berbasis pembelajaran Problem Based Learning: modul penulisan surat
dinas bagi guru bahasa Indonesia tingkat SMP?

2. Bagaimanakah kelayakan bahan ajar penyuluhan bahasa Indonesia
berbasis pembelajaran Problem Based Learning: modul penulisan surat

dinas bagi guru bahasa Indonesia tingkat SMP?

1.3 Tujuan Penelitian

Penelitian ini bertujuan untuk mengembangkan modul penyuluhan bahasa
Indonesia yang dibutuhkan oleh guru bahasa Indonesia tingkat SMP dengan tahap
pengembangan sebagai berikut.

1. Mendeskripsikan proses pengembangan bahan ajar penyuluhan bahasa
Indonesia yakni modul penulisan surat dinas berbasis pembelajaran
Problem Based Learning bagi guru bahasa Indonesia tingkat SMP.

2. Mendeskripsikan kelayakan bahan ajar penyuluhan bahasa Indonesia yakni
modul penulisan surat dinas berbasis pembelajaran Problem Based

Learning bagi guru bahasa Indonesia tingkat SMP.

1.4 Manfaat Penelitian
Penelitian pengembangan modul penulisan surat dinas ini diharapkan dapat

bermanfaat secara teoretis maupun praktis.
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1.4.1 Manfaat Teoretis

Secara teoretis penelitian pengembangan modul penyuluhan bahasa Indonesia
dapat bermanfaat untuk mengembangkan sebuah bahan ajar yang dapat digunakan
pada kegiatan penyuluhan bahasa Indonesia khususnya untuk materi suluh
penulisan surat dinas. Informasi yang diperoleh dari penelitian pengembangan
bahan ajar ini dapat memberikan kontribusi bagi pengembangan ilmu pengetahuan

terutama dalam menulis surat dinas yang sesuai dengan kaidah bahasa Indonesia.

1.42 Manfaat Praktis

Secara praktis penelitian ini bermanfaat bagi penyuluh, peserta penyuluhan, dan

guru bahasa Indonesia tingkat SMP pada umumnya.

a. Modul ini dapat menjadi bahan ajar yang membantu penyuluh untuk
menjabarkan materi penyuluhan penulisan surat dinas dan memudahkan
penyuluh dalam memberi penjelasan pada kegiatan penyuluhan.

b. Modul ini dapat bermanfaat bagi peserta penyuluhan agar lebih mudah
memahami materi yang diberikan oleh penyuluh. Tahapan kegiatan belajar di
dalam modul ini disusun sedemikian rupa agar peserta lebih aktif pada
kegiatan belajar.

c. Modul ini dapat menjadi salah satu referensi bagi guru bahasa Indonesia untuk
mengajarkan menulis surat dinas pada kelas VI dapat menjadi petunjuk praktis
bagi setiap pembaca untuk menulis surat dinas.

d. Penelitian ini menambah pengalaman dan pengetahuan peneliti berkaitan

dengan penulisan karya ilmiah
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1.5 Ruang Lingkup Penelitian

Penelitian pengembangan modul penulisan surat dinas meliputi aspek kebahasaan
dan aturan penulisan bagian-bagian surat dinas sebagaimana yang diatur dalam
undang-undang tata tulis naskah dinas. Aspek kebahasaan meliputi aturan
penulisan yang sesuai dengan ejaan bahasa Indonesia, kaidah pembentukan dan
pemilihan Kkata, serta kaidah struktur kalimat dan paragraf isi surat. Aspek bagian-
bagian surat dinas meliputi tata cara penulisan kepala surat, nomor, lampiran, hal,
dan tanggal surat, penulisan alamat, serta tembusan. Tata naskah dinasa meliputi
surat pemberitahuan, surat undangan, atau surat tugas, surat perjanjian kerja sama,
surat kontrak kerja, dan surat keputusan dan lain-lain. Oleh karena itu, materi
penulisan surat dinas tidak hanya diperlukan bagi guru bahasa Indonesia tetapi

juga semua ASN yang bertugas pada bagian administrasi.

Namun, keterbatasan waktu, tenaga, dan biaya pada penelitian ini menyebabkan
ruang lingkup penelitian terbatas pada surat dinas yang berfungsi sebagai
undangan, pemberitahuan, dan surat balasan dari instansi lain. Surat perjanjian,
kerja sama dan surat keputusan tidak dibahas dalam modul ini. Selain itu sasaran
pengguna modul ini difokuskan kepada guru bahasa Indonesia tingkat SMP
karena materi modul ini dapat bermanfaat bagi guru sebagai salah satu bahan

referensi untuk mengajar menulis surat dinas pada kelas VI1.



BAB Il
LANDASAN TEORI

2.1 Penyuluhan Bahasa Indonesia

Penyuluhan bahasa Indonesia merupakan sebuah kegiatan yang bertujuan
meningkatkan kemahiran dan keterampilan berbahasa Indonesia masyarakat,
terutama dalam ragam tulis. Peningkatan kemabhiran ini biasanya ditujukan untuk
guru, mahasiswa, pegawai kantor, dan jurnalis. Masyarakat pada kelompok ini
memerlukan pengetahuan berbahasa Indonesia yang baik dan benar agar dapat
berkomunikasi dengan bahasa tulis dengan benar. Pengetahuannya yang memadai
terhadap pemakaian bahasa Indonesia yang baik dan benar tentu memudahkan
mereka untuk berkomunikasi dengan tepat, baik, dan lugas (Junaiyah, H.M. dan

Arifin, 2001).

Pada buku Pedoman Penyuluhan Bahasa Indonesia disebutkan bahwa materi
penyuluhan bahasa Indonesia seluruh materi yang tercantum pada kurikulum seri
penyuluhan. Materi yang disajikan pada penyuluhan bahasa Indonesia adalah
materi yang dianggap problematik yang dipilah berdasarkan aspek kebahasaan
yakni bentuk dan pilihan kata, kalimat, paragraf dan wacana, serta persuratan

(Setiyanto, 2008).

Penyuluhan bahasa Indonesia lebih ditekankan kepada latihan keterampilan

berbahasa karena tujuan penyuluhan adalah mengutamakan mutu pemakaian
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bahasa Indonesia ke arah yang lebih baik, bukan mengutamakan kepada
peningkatan pengetahuan teoretis kebahasaan. Oleh karena itu, dapat
dipertimbangkan perbandingan teori dan latihan adalah 30% dan 70% atau 35%

dan 65% (Junaiyah, 2001).

2.1.1 Teknik Penyuluhan Bahasa Indonesia

Seorang penyuluh bahasa Indonesia bukanlah guru yang mengajari siswa dari
yang tidak tahu menjadi tahu. Seorang penyuluh adalah penerang karena peserta
penyuluhan telah memiliki bekal ilmu bahasa Indonesia. Penyuluh hanya
menyegarkan ingatan peserta. Berikut ini beberapa teknik menyuluh yang dapat
dipraktikkan oleh penyuluh.

1. Teknik menyegarkan ingatan peserta. Peserta penyuluhan sudah memiliki
pengetahuan yang cukup tentang bahasa Indonesia. Oleh karena itu,
penyuluh hendaknya memulai penyuluhan dengan menyegarkan ingatan
peserta, misalnya dengan memberikan contoh-contoh penggunaan huruf
kapital.

2. Teknik mengaktifkan peserta. Penyuluh bukanlah bertindak sebagai guru
terhadap murid, melainkan sebagai juru penerang. Penyuluh sebaiknya
mampu mendorong peserta untuk berdiskusi dan menjawab bersama
contoh masalah yang dikemukakan penyuluh. Peserta juga didorong untuk
aktif bertanya dan menjawab pertanyaan tersebut.

3. Teknik meyakinkan peserta. Penyuluh harus dapat meyakinkan peserta

bahwa penggunaan kaidah bahasa Indonesia yang baik dan benar sangat
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penting terutama dalam bahasa tulis. Penyuluh dapat memberikan contoh-
contoh kesalahpahaman pembaca akibat penggunaan kaidah yang tidak

tepat (Junaiyah, H.M. dan Arifin, 2001).

2.1.2 Materi Penyuluhan Bahasa Indonesia
Materi penyuluhan bahasa Indonesia lebih ditekankan kepada penggunaan kaidah
bahasa di dalam kalimat. Berikut materi penyuluhan bahasa Indonesia dan waktu
yang diperlukan untuk pelaksanaan penyuluhan.
1. Materi ejaan bahasa Indonesia meliputi materi sebagai berikut.
a. Pemakaian huruf kapital dan huruf miring
b. Penulisan tanda baca
c. Penulisan kata ulang, kata turunan, preposisi, kata depan, akronim, unsur
serapan, gabungan kata, dan penulisan partikel
2. Materi bentukan kata meliputi; pengimbuhan kata, pemajemukan, dan
pengulangan kata.
3. Materi pemilihan kata meliputi; ketepatan makna dan kebenaran berdasarkan
kaidah.
4. Materi kaidah kalimat bahasa Indonesia meliputi kalimat efektif, kalimat
majemuk, dan kesejajaran gagasan dan struktur kalimat.
5. Materi paragraf meliputi ketunggalan topik dan kepaduan dalam sebuah

paragraf, paragraf sebagai wacana, dan pengembangan paragraf.
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6. Materi penulisan surat meliputi ejaan, bentuk dan pilihan kata, kalimat,
dan paragraf serta ketentuan penulisan bagian-bagian surat. Sumber
(Setiyanto, 2008)

Pelaksanaan kegiatan Penyuluhan bahasa Indonesia ada tiga pola yakni pola 96
jam, 56 jam, dan 32 jam. Waktu pelaksanaan ini bergantung pada kebutuhan
peserta penyuluhan dan anggaran yang disediakan pemerintah (Junaiyah, H.M.

dan Arifin, 2001).

Penyuluhan Pola 96 jam biasanya ditujukan kepada para guru. termasuk guru
bahasa Indonesia, konseptor, sekretaris. atau mereka yang membutuhkan
pengetahuan mengenai bahasa Indonesia yang praktis, tetapi detail. Pola sajian
bahan disusun sebagai berikut.

a. Kebijakan Bahasa 4 jam

b. Ejaan 20 jam

c. Istilah 10 jam

d. Pembentukan dan Pemilihan Kata 16 jam

e. Kalimat 20 jam

f. Paragraf 16 jam

g. Surat-menyurat 10 jam

Penyuluhan Pola 56 jam Pola penyuluhan 56 jam biasanya juga ditujukan kepada
guru, terutama guru bahasa Indonesia, sekretaris, konseptor, atau karyawan yang
ingin mengetahui berbagai kaidah bahasa Indonesia, tetapi tidak terlalu detail.

Penyajian bahan disusun sebagai berikut.
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a. Kebijakan Bahasa 2 jam

b. Ejaan 12 jam

c. Istilah 6 Jam

d. Bentuk dan Pilihan kata 18 jam
e. Kalimat 10 jam

f. Paragraf 10 jam

g. Surat-menyurat 8 jam

Pola 32 jam biasanya diberikan kepada mereka yang sudah memahami kaidah
bahasa Indonesia, tetapi belum terampil di dalam menerapkan kaidah penulisan
serta belum mahir menyusun kalimat dan paragraf. Oleh karena itu, porsi latihan
keterampilan harus lebih besar dibandingkan dengan teori, diskusi, ataupun tanya
jawab. Pada pola ini, penyajian bahan dapat disusun sebagai berikut.

a. Ejaan 6 jam

b. Bentuk dan Pilihan Kata 6 jam

c. Kalimat 7 jam

d. Paragraf 6 jam

e. Surat-menyurat 7 jam

Hal yang tidak kalah penting dalam sebuah kegiatan penyuluhan adalah evaluasi
untuk mengetahui manfaat penyuluhan bagi peserta, penyuluh, dan pemberi dana.
Evaluasi manfaat penyuluhan dapat diberikan dalam bentuk angket untuk menilai

materi yang disampaikan, kemampuan penyuluh, dan fasilitas penyelenggara.
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Selain itu, tes awal (pretest) dan tes akhir (post test) juga perlu dilakukan untuk

mengetahui peningkatan pengetahuan peserta setelah mengikuti penyuluhan.

2.2 Bahan Ajar

Pada sebuah proses pembelajaran, keberadaan bahan ajar memiliki peran yang
sangat penting. Bahan ajar merupakan panduan bagi guru dalam proses
pembelajaran. Semakin banyak referensi bahan ajar yang diberikan guru akan
semakin baik kualitas pembelajaran tersebut. Bahan ajar menjadi pedoman yang

akan mengarahkan siswa untuk menguasai substansi kompetensi pembelajaran.

2.2.1 Pengertian Bahan Ajar

Bahan ajar merupakan segala bahan baik dalam bentuk informasi, alat, maupun
teks yang disusun secara sistematis yang menampilkan sosok utuh dari
kompetensi yang harus dikuasai peserta didik dan digunakan dalam proses
pembelajaran. Bahan ajar tersebut dibuat untuk perencanaan dan penelaahan
implementasi pembelajaran (Prastowo, 2014). Bahan ajar merupakan seperangkat
materi atau substansi pembelajaran yang disusun secara sistematis dan

menampilkan kompetensi yang akan dikuasai siswa dalam kegiatan pembelajaran.

Bahan ajar tersebut dapat digunakan siswa dalam mempelajari suatu kompetensi
yang akan dikuasai siswa dalam kegiatan pembelajaran (Depdiknas, 2008). Bahan

ajar dapat digunakan siswa dalam mempelajari suatu kompetensi secara runtut dan
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sistematis, sehingga secara akumulatif mampu menguasai semua kompetensi

secara utuh dan terpadu.

Bahan ajar merupakan suatu perangkat bahan yang memuat materi pembelajaran
yang memuat ide, fakta, konsep, prinsip kaidah, atau teori yang mencakup satu
tema tertentu dan dibuat untuk mencapai tujuan pembelajaran (Sangkono dkk.,
2003). Lestari (2013) juga mengemukakan definisi bahan ajar yakni seperangkat
materi pembelajaran yang mengacu pada kurikulum yang digunakan dalam rangka
mencapai standar kompetensi dan kompetensi dasar yang telah ditentukan. Selain
itu, Ruhimat (2011) suatu bahan ajar haruslah dirancang dan ditulis dengan kaidah
instruksional karena akan digunakan oleh guru untuk membantu dan menunjang
proses pembelajaran. Bahan atau materi pembelajaran pada dasarnya adalah “isi”
dari kurikulum, yakni berupa mata pelajaran atau bidang studi dengan
topik/subtopik dan rinciannya. Bahan ajar disebut juga sebagai seperangkat
sarana atau alat pembelajaran yang berisi materi pembelajaran, metode, batasan-
batasan, dan cara mengevaluasi yang didesain secara sistematis dan

menarik dalam rangka mencapai tujuan yang diharapkan (Widodo dan Jasmadi,

2008).

Berdasarkan beberapa pengertian tersebut dapat disimpulkan bahwa bahan ajar
merupakan sebuah perangkat pembelajaran yang disusun secara sistematis yang
memuat kompetensi yang harus dikuasai oleh siswa atau pemelajar. Selain itu,
bahan ajar dapat berupa ide, fakta, konsep, prinsip kaidah, atau teori yang disusun

sedemikian rupa untuk mencapai tujuan pembelajaran. Bahan pembelajaran
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tersebut disusun secara runtut dan sistematis agar pemelajar mampu menguasai

sebuah kompetensi tertentu secara utuh dan terpadu.

2.2.2 Fungsi Bahan Ajar
Bahan ajar yang telah disusun secara sistematis memiliki fungsi yang sangat
penting dalam pembelajaran. Fungsi bahan ajar dikemukakan oleh Sulistiyowati
dalam (Mujiono, 2014). Ada tiga fungsi bahan ajar yakni: (1) pedoman bagi guru
yang akan mengarahkan semua aktivitasnya dalam proses pembelajaran, sekaligus
merupakan substansi kompetensi yang seharusnya diajarkan kepada siswa, (2)
pedoman bagi siswa yang akan mengarahkan semua aktivitasnya dalam proses
pembelajaran, sekaligus merupakan substansi kompetensi yang seharusnya
dipelajari/dikuasainya, dan (3) alat evaluasi pencapaian atau penguasaan hasil

pembelajaran.

Selanjutnya dalam buku Pedoman Memilih Menyusun Bahan Ajar dan Teks Mata
Pelajaran (Depdiknas, 2007) disebutkan bahwa fungsi bahan ajar sebagai berikut.
1. Bahan ajar merupakan pedoman bagi guru untuk mengarahkan semua
aktivitasnya dalam proses pembelajaran, sekaligus merupakan substansi
kompetensi yang seharusnya diajarkan kepada siswa.
2. Bahan ajar berfungsi sebagai pedoman bagi siswa yang akan
mengarahkan semua  aktivitasnya dalam proses pembelajaran,
sekaligus ~ merupakan  substansi ~ kompetensi yang seharusnya

dipelajari/dikuasai
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3. Bahan ajar juga berfungsi sebagai alat evaluasi untuk mengukur
pencapaian /penguasaan hasil belajar siswa.

4. Fungsi bahan ajar sangat akan terkait dengan kemampuan guru dalam
membuat keputusan yang terkait dengan perencanaan (planning),
aktivitas-aktivitas pembelajaran dan pengimplementasian (implementing),

dan penilaian (assessing).

Berdasarkan uraian tersebut dapat disimpulkan bahwa bahan ajar sangat penting
perannya dalam sebuah proses pembelajaran. Selanjutnya bahan ajar diciptakan
dengan tujuan sebagai berikut (Depdiknas, 2008).

1. Menyediakan bahan ajar yang sesuai dengan tuntutan kurikulum dengan
mempertimbangkan kebutuhan peserta didik, yakni bahan ajar yang sesuai
dengan karakteristik dan lingkungan sosial pemelajar.

2. Membantu peserta didik dalam memperoleh alternatif bahan ajar selain
buku teks yang kadang sulit diperoleh.

3. Memudahkan guru dalam melaksanakan pembelajaran.

Berdasarkan tujuan penyusunan bahan ajar tersebut, dapat disimpulkan bahwa
bahan ajar sangat membantu guru dan siswa dalam kegiatan pembelajaran.
Adanya bahan ajar dapat membantu guru dalam menambah referensi pada
kegiatan pembelajaran dan tidak hanya bergantung pada buku teks yang
jumlahnya terbatas. Selain itu, adanya bahan ajar dapat mengubah peran guru dari

seorang guru yang menerangkan di depan kelas menjadi guru yang berperan
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sebagai fasilitator. Bahan ajar dapat menjadi pedoman bagi guru dalam
melaksanakan kegiatan pembelajaran sehingga menjadi lebih efektif dan
interaktif. Bahan ajar dapat mengarahkan guru dalam melaksanakan aktivitas
pembelajaran baik itu berupa tahap-tahap kegiatan belajar hingga pada tahap
evaluasi. Bahan ajar yang baik memiliki penugasan sebagai evaluasi pada akhir

kegiatan belajar.

Selain bagi guru, bahan ajar juga sangat bermanfaat bagi siswa. Manfaat tersebut
antara lain, siswa dapat belajar tanpa mengharuskan kehadiran guru setiap saat.
Guru diperlukan saat menjelaskan hal-hal yang kurang dipahami siswa. Adanya
bahan ajar memberikan kesempatan pada siswa untuk belajar kapan saja dan di
mana saja ia kehendaki. Siswa dapat belajar sesuai dengan kecepatannya masing-
masing dan belajar sesuai dengan urutan yang dipilihnya sendiri. Bahan ajar
merupakan pedoman bagi siswa yang mengerahkan semua aktivitasnya dalam
proses pembelajaran dan merupakan substansi kompetensi yang seharusnya

dipelajari atau dikuasainya.

2.2.3 Jenis —jenis Bahan Ajar

Beberapa ahli pendidikan telah melakukan pengelompokan bahan ajar
berdasarkan jenisnya. Setiap ahli memiliki justifikasi tersendiri sesuai dengan
penelitian dan teori mereka untuk mengelompokkan jenis-jenis bahan ajar.
Heinich, dkk. mengelompokkan jenis bahan ajar berdasarkan cara kerjanya. Untuk

itu ia mengelompokkan jenis bahan ajar ke dalam 5 kelompok besar, yaitu:
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1. bahan ajar yang tidak diproyeksikan seperti foto, diagram, display, model;

2. bahan ajar yang diproyeksikan, seperti slide, filmstrips, overhead
transparencies, proyeksi komputer;

3. bahan ajar audio, seperti kaset dan compact disc; dan

4. bahan ajar video, seperti video dan film; bahan ajar (media) komputer,
misalnya Computer Mediated Instruction (CMI), Computer based

Multimedia atau Hypermedia (Heinich, R.,1996).

Pada sisi lain, Rowntree memiliki sudut pandang yang sedikit berbeda. Menurut
Rowntree (1995), jenis bahan ajar dapat dikelompokkan ke dalam 4 (empat)
kelompok berdasarkan sifatnya, yaitu:

1. bahan ajar berbasiskan cetak, termasuk di dalamnya buku, pamflet,
panduan belajar siswa, bahan tutorial, buku kerja siswa, peta, charts, foto,
bahan dari majalah dan koran, dan lain-lain;

2. bahan ajar yang berbasiskan teknologi, seperti audiocassette, siaran radio,
slide, filmstrips, film, video cassette, siaran televisi, video interaktif,
Computer Based Tutorial (CBT) dan multimedia;

3. bahan ajar yang digunakan untuk praktik atau proyek, seperti kit sains,
lembar observasi, lembar wawancara, dan lain-lain;

4. bahan ajar yang dibutuhkan untuk keperluan interaksi manusia (terutama
dalam pendidikan jarak jauh), misalnya telepon dan video conference.
Mengacu pada pendapat ahli tersebut Sadjati (2019) mengelompokkan

bahan ajar ke dalam 2 kelompok besar, yaitu jenis bahan ajar cetak dan bahan ajar
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noncetak. Jenis bahan ajar cetak yang dimaksud dalam buku materi pokok ini
adalah modul, handout, dan lembar kerja. Sementara yang termasuk kategori jenis
bahan ajar noncetak adalah bahan ajar yang dikembangkan dari barang sederhana,

bahan ajar diam dan display, video, audio, dan overhead transparencies (OHT).

Bahan ajar cetak adalah sejumlah bahan yang disiapkan dalam kertas, yang dapat
berfungsi untuk keperluan pembelajaran atau penyampaian informasi. Saat ini
bahan ajar cetak masih menjadi bahan ajar yang sangat baku untuk dipergunakan
secara luas di sekolah-sekolah. Sebagai bagian dari media pembelajaran, bahan
ajar cetak mempunyai kontribusi yang tidak sedikit dalam proses pembelajaran.
Hampir sebagian besar proses pembelajaran pada berbagai tingkatan pendidikan
menggunakan bahan ajar cetak sebagai buku utama. Salah satu alasan mengapa
bahan ajar cetak masih merupakan media utama dalam paket bahan ajar di
sekolah-sekolah karena sampai saat ini bahan ajar cetak masih merupakan media

yang paling mudah diperoleh dan lebih standar.

Bahan ajar cetak yang sering dijumpai antara lain berupa handout, buku, modul,
brosur, dan lembar kerja peserta didik
1. Handout adalah “segala sesuatu” yang diberikan kepada peserta didik
ketika mengikuti kegiatan pembelajaran. Kemudian, ada juga yang yang
mengartikan handout sebagai bahan tertulis yang disiapkan untuk
memperkaya pengetahuan peserta didik Guru dapat membuat handout dari
beberapa literatur yang memiliki relevansi dengan kompetensi dasar yang

akan dicapai oleh siswa. Handout dapat berupa kumpulan materi
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pembelajaran yang dikumpulkan guru baik dari buku atau pun mengunduh

dari internet (Prastowo, 2011).

Buku. Sebagai bahan ajar merupakan buku yang berisi ilmu pengetahuan

hasil analisis terhadap kurikulum dalam bentuk tertulis. Buku disusun

dengan menggunakan bahasa sederhana, menarik, dilengkapi gambar,
keterangan, isi buku, dan daftar pustaka. Buku akan sangat membantu guru
dan siswa dalam mendalami ilmu pengetahuan sesuai dengan mata
pelajaran masing-masing. Secara umum, Prastowo membedakan buku
menjadi empat jenis yaitu;

a. buku sumber, yaitu buku yang dapat dijadikan rujukan, referensi, dan
sumber untuk kajian ilmu tertentu, biasanya berisi suatu kajian ilmu
yang lengkap;

b. buku bacaan, yaitu buku yang hanya berfungsi untuk bahan bacaan
saja, misalnya cerita, legenda, novel, dan lain sebagainya;

c. buku pegangan, yaitu buku yang bisa dijadikan pegangan guru atau
pengajar dalam melaksanakan proses pengajaran; dan

d. buku bahan ajar atau buku teks, yaitu buku yang disusun untuk proses
pembelajaran dan berisi bahan-bahan atau materi pembelajaran yang
akan diajarkan.

Modul. Modul merupakan bahan ajar yang dikemas secara utuh dan

sistematis yang memuat seperangkat pengalaman belajar yang terencana

dan didesain untuk membantu pemelajar menguasai tujuan belajar yang
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spesifik. Modul memuat tujuan pembelajaran, materi/substansi belajar, dan
evaluasi (Daryanto, 2013).

4. Lembar Kerja Peserta Didik (LKPD) menurut adalah lembaran-lembaran
berisi tugas yang harus dikerjakan oleh peserta didik. Lembar kegiatan
biasanya berupa petunjuk, langkah-langkah untuk menyelesaikan suatu
tugas. Keuntungan penggunaan LKPD adalah memudahkan pendidik
dalam melaksanakan pembelajaran, bagi peserta didik akan belajar mandiri
dan belajar memahami serta menjalankan suatu tugas tertulis (Depdiknas,

2008).

2.3 Bahan Ajar Modul

Modul merupakan salah satu bentuk bahan ajar yang dikemas secara utuh dan
sistematis. Pada sebuah modul, materi pelajaran disusun dan disajikan sedemikian
rupa sehingga pembacanya diharapkan dapat menyerap sendiri materi yang
disajikan di dalam modul tersebut. Dengan kata lain, melalui modul peserta didik

dapat menguasai materi secara mandiri.

2.3.1 Pengertian Modul

Sebuah modul memuat seperangkat proses pembelajaran yang terencana dan
didesain untuk membantu peserta didik menguasai tujuan belajar yang spesifik.
Pada sebuah modul terdapat beberapa hal yang harus ada yakni tujuan

pembelajaran, materi ajar, dan evaluasi. Modul berfungsi sebagai sarana belajar
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yang bersifat mandiri sehingga peserta didik dapat belajar secara mandiri sesuai

dengan kemampuan kecepatan pemahaman masing-masing (Sudaryanto, 2013).

Pandangan serupa juga dikemukakan oleh Sukiman (2011) bahwa modul adalah
bagian kesatuan belajar yang terencana dan dirancang untuk membantu siswa
secara individual untuk mencapai tujuan belajarnya. Siswa yang memiliki
kecepatan tinggi dan dapat memahami materi dengan baik dalam belajar akan
lebih cepat menguasai materi. Sementara itu, siswa yang memiliki kecepatan
rendah dapat mengulang-ulang lagi membaca bagian yang belum dipahaminya

hingga dapat memahami sendiri materi tersebut.

Modul dapat juga disebut sebagai suatu paket program bahan ajar yang disusun
dan didesain sedemikian rupa untuk kepentingan belajar siswa. Pendekatan dalam
pembelajaran yang digunakan di dalam modul menggunakan atau merujuk

kepada pengalaman siswa (Susilana, 2009).

Berdasarkan pendapat-pendapat tersebut dapat disimpulkan bahwa modul
merupakan bahan ajar yang membantu siswa menguasai tujuan belajarnya secara
mandiri tanpa harus selalu ada pertemuan langsung dengan guru. Paket program
yang disusun di dalam modul didesain sedemikian rupa untuk kepentingan belajar
siswa. Jadi dapat disimpulkan bahwa modul merupakan paket program yang
disusun dan didesain sedemikian rupa sebagai bahan belajar mandiri untuk

membantu siswa menguasai tujuan belajarnya.



27

2.3.2 Karakteristik Modul

Sebuah Modul dirancang agar dapat meningkatkan motivasi belajar. Beberapa

karakteristik yang harus diperhatikan dalam penyusunan sebuah modul adalah

sebagai berikut (Sudaryanto, 2013).

Pertama, sebuah modul harus memiliki karakteristik self instruction. Karakter ini

memungkinkan seseorang untuk belajar secara mandiri. Modul yang memiliki

karakter self instruction harus memiliki syarat-syarat sebagai berikut

a.

memuat tujuan pembelajaran yang jelas sesuai dengan tuntutan standar
kompetensi dan kompetensi dasar yang harus dimiliki peserta didik;
memuat materi pembelajaran yang dikemas dalam unit-unit kegiatan yang
spesifik sehingga memudahkan peserta didik memahami dan mempelajari
materi tersebut;

tersedia contoh dan ilustrasi yang mendukung pemaparan materi
pembelajaran;

tersedia soal-soal latihan dan tugas yang berguna untuk mengukur pemahaman
peserta didik;

materi yang disajikan bersifat kontekstual;

menggunakan bahasa yang sederhana dan komunikatif;

memiliki rangkuman materi pemelajaran;

memiliki instrumen penilaian yang memungkinkan peserta didik melakukan

penilaian mandiri (self assesment);
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i. memiliki umpan balik atas penilaian peserta didik, sehingga peserta didik
mengetahui tingkat penguasaan materi ; dan
J.  memiliki informasi tentang rujukan, pengayaan, atau referensi yang

mendukung materi pembelajaran yang dimaksud.

Kedua, sebuah modul harus memiliki karakter Self Contained. Modul yang
berkarakter self contained memuat seluruh materi pembelajaran yang dibutuhkan
oleh peserta didik. Terpenuhinya konsep ini memberikan kesempatan peserta
didik mempelajari materi pembelajaran secara tuntas. Materi ajar dikemas dalam
bentuk satu kesatuan yang utuh. Jika harus dilakukan pembagian atau pemisahan
materi dari satu standar kompetensi/kompetensi dasar harus dilakukan dengan
hati-hati dan memperhatikan keluasan standar kompetensi/kompetensi dasar yang

harus dikuasai oleh peserta didik.

Karakter modul yang ketiga adalah berdiri sendiri (stand alone) merupakan
karakteristik modul yang tidak bergantung pada bahan ajar/media lain, atau tidak
harus digunakan bersama-sama dengan bahan ajar/media lain. Dengan
menggunakan modul, peserta didik tidak perlu bahan ajar yang lain untuk
mempelajari dan atau mengerjakan tugas pada modul tersebut. Jika peserta didik
masih menggunakan dan bergantung pada bahan ajar lain selain modul yang
digunakan, maka bahan ajar tersebut dikategorikan sebagai modul yang berdiri

sendiri.
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Karakter modul yang keempat adalah Adaptif. Sebuah modul hendaknya memiliki
daya adaptasi yang tinggi terhadap perkembangan ilmu dan teknologi. Modul
yang baik dapat menyesuaikan diri dengan perkembangan ilmu pengetahuan dan
teknologi. Modul tersebut harus fleksibel dan dapat digunakan di berbagai

perangkat keras (hardware).

Karakter modul yang terakhir adalah bersahabat (user friendly). Sebuah modul
seharusnya memenuhi kaidah friendly atau bersahabat dengan pemakainya.
Artinya, sebuah modul harus mudah digunakan dan mudah diakses. Selain itu,
bahasa yang digunakan dalam modul haruslah bahasa sederhana yang mudah
dipahami penggunanya. Istilah yang digunakan juga harus menggunakan istilah

umum yang mudah dipahami pembacanya.

Modul akan selalu berkembang seiring dengan kebutuhan peserta didik. Beberapa
langkah yang perlu diperhatikan dalam mengembangkan sebuah modul adalah
perencanaan, penulisan, review dan revisi, dan terakhir finalisasi modul

Langkah awal yang perlu dilakukan dalam pengembangan suatu modul adalah
menetapkan desain atau rancangannya. Desain adalah dasar, arah, tujuan, dan
teknik yang ditempuh dalam memulai dan melaksanakan sebuah kegiatan.
Kedudukan desain dalam pengembangan modul adalah sebagai salah satu dari
komponen prinsip pengembangan yang mendasari dan memberi arah dalam

tahapan penyusunan modul (Daryanto, 2013).
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Ada beberapa prinsip yang perlu diperhatikan dalam pembuatan sebuah modul.
Pertama, modul harus dikembangkan atas dasar hasil analisis kebutuhan dan
kondisi. Kedua, perlu diketahui dengan pasti materi ajar yang perlu disusun pada
sebuah modul, dan berapa jumlah modul yang diperlukan. Selain itu dalam
mendesain modul perlu juga diketahui pengguna modul dan sumber daya yang
diperlukan untuk mendukung penggunaan modul. Selanjutnya mulai mendesain

modul sesuai dengan data yang diperoleh dan analisis kebutuhan dan kondisi.

Proses penyusunan modul ada tiga tahapan yang harus dilakukan. Pertama,
menetapkan strategi pembelajaran dan media pembelajaran yang sesuai. Hal yang
perlu diperhatikan pada tahap ini adalah karakteristik kompetensi yang harus
dikuasai, karakteristik peserta didik, dan karakteristik konteks dan situasi
penggunaan modul. Kedua, memproduksi atau mewujudkan fisik modul.
Komponen modul antara lain tujuan belajar, prasyarat pengguna modul, materi
ajar, dan bentuk-bentuk kegiatan belajar. Selanjutnya hal terakhir yang diperlukan
dalam pembuatan sebuah modul adalah mengembangkan perangkat penilaian.
Dalam penyusunan perangkat penilaian ini, perlu diperhatikan aspek kompetensi

yang akan dinilai (Prastowo, 2011).

Modul yang digunakan dalam pembelajaran perlu dievaluasi dan divalidasi secara
periodik. Hal ini berguna untuk mengetahui dan mengukur apakah implementasi
pembelajaran dengan modul dapat dilaksanakan sesuai dengan desain

pengembangannya.
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2.3.3 Sistematika Penyusunan Modul
Sebuah modul harus memiliki delapan komponen utama, yakni tinjauan mata
pelajaran, pendahuluan, kegiatan belajar, latihan, rambu-rambu jawaban latihan,
rangkuman, tes formatif, dan kunci jawaban tes formatif. (Sungkono, 2003)
1 Tinjauan Mata Pelajaran
Tinjauan mata pelajaran berupa paparan umum mengenai keseluruhan pokok-
pokok isi mata pelajaran yang mencakup deskripsi mata pelajaran, kegunaan
mata pelajaran, kompetensi dasar, dan petunjuk belajar.
2 Pendahuluan
Pendahuluan dalam modul merupakan pembukaan pembelajaran suatu modul
yang berisi:
a. Deskripsi singkat isi modul
b. Indikator yang ingin dicapai
c. Memuat pengetahuan dan keterampilan yang sebelumnya sudah
diperoleh.
d. Relevansi; urutan kegiatan belajar dan petunjuk belajar
3 Kegiatan Belajar
Kegiatan belajar memuat materi yang harus dikuasai siswa. Bagian ini terbagi
menjadi beberapa sub bagian yang disebut kegiatan belajar. Di dalam kegiatan
belajar tersebut berisi uraian, contoh, latihan, rambu-rambu jawaban latihan,

rangkuman, tes formatif, kunci jawaban tes formatif dan tindak lanjut
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Secara lebih sederhana, Daryanto menggambarkan sistematika penulisan modul
terdiri atas tiga bagian yakni pendahuluan, pembelajaran, dan Evaluasi. Pada
bagian awal sebelum pendahuluan terdapat peta kedudukan modul dan glosarium.
Berikut sistematika modul yang dikemukakan oleh Daryanto (Daryanto, 2013).

a. Pendahuluan berisi latar belakang, deskripsi modul, prasyarat, petunjuk
penggunaan modul, kompetensi, dan cek kemampuan.

b. Bagian inti modul terdiri atas perencanaan belajar dan kegiatan belajar.
Bagian kegiatan belajar terdiri atas tujuan belajar, uraian materi, tugas berupa
contoh dan umpan balik, tes formatif, dan kunci jawaban tes formatif setiap
kegiatan belajar. Sebuah modul dapat dikelompokkan 2—4 kegiatan belajar.

c. Bagian evaluasi yang memuat soal latihan dari semua kegiatan belajar
berserta kunci jawabannya. Selanjutnya bagian penutup memuat rangkuman

atau kesimpulan.

2.3.4 Prosedur Penyusunan Modul

Penyusunan modul disusun berdasarkan prinsip-prinsip pengembangan modul
yang meliputi; analisis kebutuhan, pengembangan desain modul, implementasi,
penilaian, evaluasi dan validasi, serta revisi agar modul siap digunakan (Daryanto,
2013). Sementara, dalam buku Pengembangan Bahan Ajar (Depdiknas, 2008)
disebutkan bahwa penyusunan modul meliputi analisis kebutuhan modul,

penyusunan draf, validasi, uji coba, dan revisi.
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Analisis Kebutuhan Modul

Analisis kebutuhan modul Analisis kebutuhan modul merupakan kegiatan

menganalisis kompetensi untuk menentukan jumlah dan judul modul yang

dibutuhkan dalam mencapai suatu kompetensi tertentu.

Berikut ini langkah-langkah dalam menganalisis kebutuhan modul yaitu;

1) Menetapkan terlebih dahulu kompetensi yang terdapat di dalam garis-garis
besar program pembelajaran yang akan dikembangkan menjadi modul.

2) Mengidentifikasi dan menentukan ruang lingkup unit dan kompetensi yang
akan dicapai.

3) Mengidentifikasi dan menentukan pengetahuan, ketrampilan dan sikap
yang disyaratkan.

4) Menentukan judul modul yang akan dikembangkan.

Penyusunan draf

Penyusunan draf merupakan proses pengorganisasian materi pembelajaran

dari satu kompetensi atau sub kompetensi ke dalam satu kesatuan yang

sistematis. Penyusunan draf ini dilakukan melalui langkah-langkah sebagai

berikut;

1) Menetapkan judul modul.

2) Menetapkan tujuan akhir yang akan dicapai siswa setelah selesai
mempelajari modul.

3) Menetapkan kemampuan spesifik yang menunjang tujuan akhir.

4) Menetapkan outline (garis besar) modul.
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5) Mengembangkan materi pada garis-garis besar.
6) Memeriksa ulang draf modul yang dihasilkan.

7) Menghasilkan draf modul |

Hasil akhir dari tahap ini adalah menghasilkan draf modul yang sekurang-
kurangnya mencangkup: judul modul, kompetensi atau sub kompetensi yang
akan dicapai, tujuan siswa mempelajari modul, materi, prosedur, soal-soal,

evaluasi atau penilaian, dan kunci jawaban soal latihan.

Validasi

Validasi adalah proses permintaan persetujuan pengesahan terhadap
kelayakan modul. Validasi ini dilakukan oleh dosen ahli materi, ahli media,
dan guru IPS. Tujuan dilakukannya validasi adalah mengetahui kelayakan

terhadap modul yang telah dibuat.

Uji coba modul

Uji coba modul dilakukan setelah draf modul selesai direvisi dengan masukan
dari validator (dosen ahli materi, dosen ahli media, dan penyuluh senior).
Modul diujicobakan secara daring kepada guru-guru bahasa Indonesia tingkat
SMP. Tujuan uji coba ini adalah agar guru-guru memberikan masukan untuk

penyempurnaan modul yang sesuai dengan kebutuhan mereka.
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Revisi

Revisi atau perbaikan adalah proses perbaikan modul setelah mendapat
masukan dari ahli materi, ahli media, penyuluh senior, dan guru bahasa
Indonesia. Perbaikan modul mencangkup aspek penting penyusunan modul
yaitu: pengorganisasian materi pembelajaran, penggunaan metode

instruksional, penggunaan bahasa dan pengorganisasian tata tulis.

2.3.5 Kriteria Penilaian Modul

Pada buku Panduan Pengembangan Bahan Ajar disebutkan aspek-aspek evaluasi

pada sebuah modul. Aspek yang dinilai meliputi aspek kelayakan isi, kebahasaan,

penyajian materi, dan kegrafikaan.

1.

Komponen kelayakan isi mencakup, antara lain: kesesuaian dengan SK, KD;
kesesuaian dengan perkembangan anak; kesesuaian dengan kebutuhan bahan
ajar; kebenaran substansi materi pembelajaran; manfaat untuk penambahan
wawasan; kesesuaian dengan nilai moral, dan nilai-nilai sosial.

Komponen kebahasaan antara lain mencakup: kejelasan informasi; kesesuaian
dengan kaidah bahasa Indonesia yang baik dan benar; pemanfaatan bahasa
secara efektif dan efisien (jelas dan singkat);

Komponen penyajian antara lain mencakup: kejelasan tujuan (indikator) yang
ingin dicapai; urutan sajian; pemberian motivasi, daya tarik; interaksi

(pemberian stimulus dan respons); kelengkapan informasi



4. Komponen kegrafikaan antara lain mencakup: penggunaan font; jenis dan

ukuran; lay out atau tata letak; ilustrasi, gambar, foto; desain tampilan

(Depdiknas, 2008)

Kriteria penilaian modul ini digunakan sebagai pedoman untuk menyusun

indikator penilaian modul bagi validator. Berikut ini tabel indikator penilaian
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modul mengacu kepada Panduan Pengembanagn Bahan Ajar (Depdiknas, 2008),

Tabel 2.1 Panduan Penilaian Komponen Bahan Ajar

NO.

ASPEK
YANG
DINILAI

Kelayakan Isi

DESKRIPSI

Kesesuaian dengan Kl dan KD.

. Kesesuaian dengan kebutuhan siswa.

Kesesuaian dengan kebutuhan bahan
ajar.

. Kebenaran substansi materi.
. Manfaat untuk penambahan wawasan

pengetahuan.
Kesesuaian dengan nilai-nilai

Kebahasaan

Kejelasan informasi.

. Kesesuaian dengan kaidah bahasa

Indonesia.
Penggunaan bahasa secara efektif dan
efisien.

Sajian

@D

. Kejelasan tujuan.

. Urutan penyajian.

. Pemberian motivasi.

. Interaktivitas (stimulus dan

respons).

. Kelengkapan informasi.

Grafika

oo o

Penggunaan huruf (jenis dan ukuran).

. Tata letak.

llustrasi, grafis, gambar, dan foto.

. Desain tampilan.

(Sumber: Depdiknas, 2008)
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Berdasarkan panduan penilaian bahan ajar pada Panduan Pengembanagn Bahan
Ajar (Depdiknas , 2008), kriteria penilaian dimodifikasi berdasarkan keperluan
pengembangan bahan yakni pengembangan bahan ajar penyuluhan bahasa

Indonesia; materi penulisan surat dinas.

2.4 Model Pembelajaran Problem Based Learning

Salah satu model pembelajaran dengan pendekatan learner centered adalah model
pembelajaran problem based learning (selanjutnya disingkat PBL). Model
pembelajaran PBL memiliki ciri-ciri kegiatan belajar yang dimulai dengan
memunculkan masalah. Guru memberikan sebuah contoh masalah kepada siswa
kemudian meminta mereka secara aktif mengidentifikasi masalah dan
merumuskan pemecahan masalah. Pada model PBL guru berfungsi sebagai
fasilitator untuk mengarahkan siswa memperoleh jawaban yang tepat terhadap

masalah yang telah dilemparkan oleh guru (Taufig, 2016).

Pembelajaran model PBL menjadikan siswa lebih aktif dari pada guru. Guru
menghadirkan sebuah masalah yang ditemukan di sekitar siswa, yang dapat dilihat
langsung dalam kehidupan mereka dan menjadikan masalah tersebut sebagai
sumber dan sarana belajar. Identifikasi dan pemecahan masalah akan memberikan
pengalaman pada sisiwa dalam meningkatkan kemampuan berpikir kritis dan
menggunakan ilmu yang mereka miliki untuk menemukan solusi memperbaiki

masalah tersebut (Anang, 2020).
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2.4.1 Karakteristik Model Problem Based Learning

Model PBL mempunyai perbedaan penting dengan pembelajaran penemuan. Pada
pembelajaran penemuan didasarkan pertanyaan-pertanyaan berdasarkan disiplin
ilmu dan penyelidikan siswa berlangsung di bawah bimbingan guru dan terbatas
dalam ruang lingkup kelas, sedangkan Problem Based Learning (PBL) dimulai
dengan masalah kehidupan nyata yang bermakna di mana siswa mempunyai
kesempatan dalam memilih dan melakukan penyelidikan apa pun baik di dalam

maupun di luar sekolah sejauh itu diperlukan untuk memecahkan masalah.

Siklus manajemen pembelajaran berbasis masalah (Cockerill, S., Stewart, G.,
Hamilton, L., Douglas, J., & Gold, 1996) meliputi hal berikut.

1. Concrete Experience ‘berdasarkan pengalaman’ Materi ajar diangkat dari
masalah yang diketahui oleh peserta didik

2. Reflective Observation ‘pengamatan yang reflektif’ Peserta didik
menganalisis masalah dengan cermat berdasarkan pengetahuan yang
mereka miliki dan mencari solusi untuk memecahkan masalah.

3. Active Experimentatation ‘aktif mencari solusi pemecahan masalalah’
peserta didik mengimplemetasikan pengetahuan mereka untuk
menganalisis masalah.

4. Abstract Conceptualization
Pada tahap ini peserta didik mengemukakan hasil analisis mereka dan

dibahasa bersama guru.
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Model pembelajaran PBL memiliki karakteristik sebagai berikut (Anang, 2020).

1.

2.

Proses pembelajaran dimulai dengan penyajian masalah.

Masalah yang disajikan ditemukan di dunia nyata atau dapat dilihat/dirasakan
secara langsung oleh peserta didik.

Mengorganisasikan pelajaran di seputar masalah bukan terfokus pada teori.
Memberikan tanggung jawab yang lebih besar kepada peserta didik untuk
mendapatkan pengalaman belajar dengan cara mencoba mencari solusi dari
masalah yang diberikan,

Mendiskusikan masalah dalam kelompok.

Peserta didik mendemostrasikan temuan mereka.

Masih berkaitan dengan model pembelajaran PBL (Anang, 2020) mengutip

pendapat beberapa ahli terkait karakteristik model pembelajaran PBL.

Karakteristik tersebut adalah sebagai berikut.

1.

Learning is student-centered ‘pembelajaran berpusat kepada peserta didik’
Proses pembelajaran dalam model pembelajaran Problem Based Learning
(PBL) menitikberatkan kepada peserta didik. Oleh karena itu, PBL didukung
juga oleh teori konstruktivisme yang peserta didik didorong untuk dapat
mengembangkan pengetahuannya sendiri.

Autenthic problems for focus on the learning organizing ‘masalah autentik
menjadi fokus pada pengorganisasian pembelajaran’ Masalah yang disajikan

kepada siswa adalah masalah yang autentik sehingga siswa mampu dengan
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mudah memahami masalah tersebut. Jika mereka menemukan masalah serupa
siswa dapat mengatasinya sesuai dengan yang dipelajari.

3. New information is acquired through self-directed learning ‘informasi baru
diperoleh melalui pembelajaran mandiri’ Dalam proses pemecahan masalah
mungkin saja belum mengetahui dan memahami semua pengetahuan
prasyaratnya sehingga siswa berusaha untuk mencari sendiri melalui
sumbernya, baik dari buku atau informasi lainnya.

4. Learning occurs in small group ‘pembelajaran dalam kelompok kecil” Model
pembelajaran Problem Based Learning (PBL) dilaksanakan dalam kelompok
kecil agar terjadi interaksi ilmiah dan tukar pemikiran guna mengembangkan
pengetahuan secara kolaboratif. Kelompok yang dibuat menuntut pembagian
tugas yang jelas dan penerapan tujuan yang jelas.

5. Teachers act as facilitators ‘guru sebagai fasilitator’ Pada pelaksanaan model
pembelajaran Problem Based Learning (PBL), guru hanya berperan sebagai
fasilitator. Meskipun begitu guru harus selalu memantau perkembangan
aktivitas siswa dan mendorong siswa agar mencapai target yang hendak

dicapai.

2.4.2 Sintak Model Problem Based Learning

Sebelum menerapkan model PBL guru harus mempersiapkan tujuan dan
sasaran belajar. Tujuan akhir yang ingin dicapai harus dikomunikasikan dengan
peserta didik. Oleh karena itu, guru harus membangun komunikasi yang baik

antara siswa dan guru. Selain itu, guru juga harus mempersiapkan bahan diskusi
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yang mudah dipahami peserta didik sesuai dengan pengetahuan yang mereka
miliki. Instrumen yang digunakan harus tepat sehingga guru dapat menjalankan

fungsinya sebagai fasilitator (S. Arifin, 2021).

Terkait penerapan PBL S. Arifin (2021) mengutip dari Arends yang menyebutkan

ada lima langkah yang dilakukan oleh guru dalam pembelajaran model PBL.

1. Guru mengidentifikasi persoalan, menentukan target yang harus dicapai
peserta didik, menjelaskan instrumen utama, memotivasi siswa untuk
melibatkan diri dalam masalah yang diberikan guru.

2. Guru mengorganisasikan kelas. Guru membantu siswa mendefinisikan dan
mengorganisasikan tugas belajar yang berhubungan dengan masalah tersebut.

3. Guru mendorong siswa untuk mengumpulkan informasi yang sesuai dengan
tugas yang diberikan.

4. Guru membantu siswa dalam merencanakan serta menyiapkan karya yang
sesuai seperti laporan dan membantu mereka berbagai tugas dengan temannya.

5. Guru membantu siswa untuk melakukan refleksi atau evaluasi terhadap

penyelidikan mereka dan proses-proses yang mereka gunakan.

Beberapa pendapat tentang langkah kerja model Problem Based Learning (PBL)
dalam pembelajaran adalah sebagai berikut:

a. Orientasi peserta didik pada masalah;

b. Mengorganisasikan peserta didik untuk belajar;

c. Membimbing penyelidikan individu maupun kelompok;



d. Mengembangkan dan menyajikan hasil karya; dan

e. Menganalisis dan mengevaluasi proses pemecahan masalah.

Barrett (2017) juga mengemukakan lima tahapan dalam model pembelajaran

Problem Based Learning. Tahapan tersebut dapat dijabarkan sebagai berikut.

Berikut adalah langkah-langkah PBM yang diadaptasi dari pendapat Arends yang

dikutip dari Materi Bimbingan Teknis Fasilitator dan Instruktur Kurikulum 2013

(Tim Penyusun, 2017).

Tabel 2.2 Sintak/Tahapan model Pembelajaran Problem Based Learning

Sintak/Tahapan PBL

Deskripsi

Tahap 1
Orientasi terhadap
masalah

Penyuluh menyajikan masalah nyata kepada
peserta penyuluhan

Tahap 2
Organisasi belajar

Penyuluh  memfasilitasi ~ pesuluh  untuk
memahami masalah yang telah disajikan.
Kegiatan tersebut meliputi identifikasi hal yang
diketahui pesuluh, hal yang perlu diketahui, dan
hal yang dilakukan untuk menyelesaikan
masalah. Pesuluh berbagi peran/tugas untuk
menyelesaikan masalah tersebut.

Tahap 3
Penyelidikan individual
atau kelompok

Penyuluh  membimbing pesuluh melakukan
pengumpulan  data/informasi  (pengetahuan,
konsep, teori) melalui berbagai macam cara

untuk menemukan berbagai alternatif
penyelesaian masalah
Tahap 4 Penyuluh  membimbing  pesuluh  untuk

Pengembangan dan
penyajian hasil
penyelesaian masalah

menentukan penyelesaian masalah yang paling
tepat dari berbagai alternatif pemecahan masalah
yang peserta didik temukan. Pesuluh menyusun
laporan hasil penyelesaian masalah, misalnya
dalam bentuk gagasan, model, bagan, atau
salindia.

Tahap 5

Analisis dan evaluasi
proses penyelesaian
masalah

Penyuluh memfasilitasi pesuluh untuk
melakukan refleksi atau evaluasi terhadap proses
penyelesaian masalah yang dilakukan.




Tahapan kegiatan guru dan siswa pada pembelajaran Problem Based Leraning

No | LANGKAH AKTIVITAS PESERTA
KERJA AKTIVITAS GURU DIDIK

1 | Orientasi Penyuluh Pesuluh secara individu atau
terhadap menyampaikan kelompok mengamati dan
masalah masalah yang bersifat | memahami masalah yang

kontekstual pada awal | disampaikan di dalam modul
kegiatan belajar. pada awal kegiatan belajar.
Jawaban penyelesaian

masalah dapat

ditemukan dengan

memahami uraian

materi.

2 | Organisasi Penyuluh memastikan | Pesuluh berdiskusi dan

belajar setiap pesuluh membagi tugas untuk
memahami mencari data/ bahan-bahan/
tugas masing-masing. | alat yang diperlukan untuk
menyelesaikan masalah.

3 | Penyelidikan Penyuluh memantau Pesuluh melakukan
individual atau | keterlibatan peserta penyelidikan (mencari data/
kelompok. didik dalam referensi/ sumber) untuk

pengumpulan data/ bahan diskusi kelompok.
bahan selama proses
penyelidikan.

4 | Pengembangan | Penyuluh memantau Pesuluh secara
dan penyajian | diskusi dan kelompok/individu
hasil membimbing melakukan diskusi untuk
penyelesaian pembuatan laporan menghasilkan solusi
masalah sehingga hasil diskusi | pemecahan masalah dan

setiap kelompok siap hasilnya
untuk dipresentasikan. | presentasikan/disajikan dalam
bentuk bagan atau salindia

5 | Analisis dan Penyuluh Setiap kelompok melakukan

evaluasi proses
penyelesaian
masalah

memfasilitasi semua
pesuluh untuk
melakukan refleksi
atau evaluasi terhadap
proses penyelesaian
masalah yang
dilakukan. Penyuluh
dan pesuluh
menyimpulkan materi.

presentasi dan kelompok
yang lain memberikan
apresiasi. Kegiatan
dilanjutkan dengan
merangkum/membuat
kesimpulan sesuai dengan
masukan yang diperoleh dari
kelompok lain.

43
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2.5 Bahasa Indonesia dalam Surat Dinas

Surat merupakan salah satu cara berkomunikasi secara tertulis. Komunikasi secara
kedinasan antarinstansi biasanya dilakukan secara tertulis. Oleh karena itu, surat
dinas merupakan resmi yang dipergunakan oleh instansi pemerintah untuk
kepentingan administrasi pemerintahan.(Finoza, 2010).

Tabel 2.3 Keunggulan dan kelemahan komunikasi secara tertulis pada surat dinas

No. | Keunggulan komunikasi tertulis | Kelemahan komunikasi tertulis

1 Ada bukti tertulis Komunikasi lebih lambat dari pada
sistem lisan

2 Dasar hukumnya kuat Kesalahan pilihan kata atau kalimat
dapat menyebabkan miskomunikasi

3 Sulit dimanipulasi Tidak dapat dibantu dengan gestur dan
mimik muka

2.5.1 Penulisan Bagian-Bagian Surat Dinas

Penulisan bagian-bagian surat dinas seperti kepala surat, penulisan nomor,
lampiran, hal, dan tanggal surat memiliki aturan tertentu. Aturan tersebut
disebutkan pada Permendikbud Nomor 3 Tahun 2021 tentang Penulisan Tata
Naskah Dinas Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan.

Tabel 2.4 Penulisan bagian-bagian surat dinas

No | Bagian- Kaidah penulisan Contoh penggunaan
bagian surat | kepala surat
dinas
1 Format Pada kepa|a surat KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
' enulisan ada nama instansi KANTOR BAHASA PROVINSI LAMPUNG
P ! Jalan Beringin Il No. 40, Kompleks Kantor
kepala surat | alamat lengkap, Gubernur, Telukbetung, Bandarlampung
nomor telepon, Telepon (0721)480705, Faksimile
email, dan logo (0721)486407, email; kbpl_2006@yahoo.com
2. | Logo Logo diletakkan di Kop Surat (Alamat)
instansi sebalah kanan logo
alamat instansi
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Nomor surat

Nomor surat terletak
di baris pertama
bagian Kiri atas yang
terdiri atas nomor
urut, kode intern,
bulan, dan tahun
pembuatan surat
yang dibatasi
dengan garis miring
dan tidak diakhiri
tanda baca apa pun

No.: 034/G5.KP/2021

Lampiran

Lampiran berisikan
informasi mengenai
jumlah berkas yang
dikirim bersama
surat. Lampiran
ditulis di bawah
nomor surat. Jumlah
berkas dinyatakan
dengan berkas atau
eksemplar dan tidak
diakhiri dengan
tanda titik.

Contoh penulisan lampiran
Lampiran: Satu berkas
Lamp.: Dua eksemplar
Lamp.: 125 eksemplar

Hal/perihal
surat

Hal surat mencakupi
seluruh pesan yang
ada dalam surat. Hal
surat harus singkat
dan ringkas dan
tidak diakhiri
dengan tanda baca
apa pun.

Hal: Undangan
Hal: Permohonan juri
Hal: Pengangkatan PNS

Alamat
tujuan

Penulisan alamat
diawali dengan
sapaan Yth. tanpa
diikuti kata kepada.
Alamat tidak
diakhiri dengan
tanda titik. Alamat
ditujukan kepada
seseorang, bukan
kepada organisasi
atau lembaga. Jika
alamat jelas tidak
diketahui, cukup
menuliskan nama

o kepada perseorangan
Yth. Sdr. Budi Harto
Jalan Persatuan No. 35
Rajabasa, Bandarlampung

e Kkepada pemerintah
Yth. Kepala Dinas Pendidikan
Provinsi Lampung
Jalan Dr. Warsito
Bandarlampung

e Kkepada organisasi/perusahaan
Yth. Kepala Biro Umum
Departemen Kehakiman
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kota yang dituju.
Penggunaan kata di
tempat tidak tepat
karena tidak konkret
dan tidak logis.

Jalan H.M. Thamrin No. 25
Jakarta

kepada pemasang iklan

Yth. Pemasang Iklan Harian
Kompas (Kode: S-10)
Jakarta 11480

alamat yang memakai u.p.
Yth. Direksi Perum Astek
u.p. Bapak Suratno, S.H.
Jalan Sudirman No. 202
Jakarta Pusat 10530

Isi surat

Isi surat merupakan
bagian yang paling
penting dalam
sebuah surat.
Biasanya isi surat
terdiri atas alinea
pembuka, isi, dan
penutup.

Alinea pembuka
berpengaruh besar
terhadap
keberhasilan surat
secara keseluruhan.
Oleh karena itu,
alinea pembuka
harus mampu
memiliki kalimat
yang memotivasi
pembaca untuk
mengetahui isi surat.
Pada alinea
pembuka dapat
disampaikan secara
langsung bahwa
tujuan surat tersebut
adalah
memberitahukan,
menanyakan,
melaporkan,
mengundang, atau
meminta suatu hal.

Contoh kalimat pembuka surat
Kami beri tahukan bahwa...
Perkenankan kami melaporkan...
Berdasarkan surat Saudara
nomor..., kami sampaikan bahwa. ..
Bersama surat ini kami
sampaikan...
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Alinea Alinea penutup Contoh alinea penutup
penutup berfungsi untuk e Atas perhatiannya kami ucapkan
menandakan uraian terima kasih.
masalah pokok surat Penggunaan klitik nya pada kalimat
sudah selesai. penutup tidak tepat karena tidak jelas
Alinea penutup rujukan nya tersebut. Seharusnya
harus singkat, jelas, langsung gunakan kata sapaan
dan tegas. seperti contoh berikut.
e Atas perhatian Saudara, kami
ucapkan terima kasih.
e Atas perhatian Bapak/Ibu, kami
ucapkan terima kasih.
e Harapan kami, semoga kerja sama
ini dapat kita tingkatkan lagi.
e Besar harapan kami, Bapak dapat
memenuhi undangan kami.
Salam Salam penutup Contoh salam penutup
penutup berfungsi untuk e Hormat kami,

menunjukkan rasa
hormat pengirim
surat setelah
berkomunikasi
dengan
penerimanya.

e Salam takzim,

Jika surat sudah memiliki kop surat,
pada salam penutup tidak perlu
disebutkan lagi nama instansi pengirim
surat misalnya

Hormat kami,
Kepala

Nama..
NIP

Bentuk salam penutup yang tidak tepat
pada surat yang telah memiliki kepala
serat

Hormat kami,
Kepala Kantor Bahasa Lampung

Nama..
NIP..

Jabatan penanda tangan surat hanya
dituliskan jika penanda tangan mewakili
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pejabat yang seharusnya
menandatangani surat, misalnya

a.n. Direktur PT Sumber Makmur

Ir. Irawan, M.A.
Manajer Pemasaran

10

Tembusan

Tembusan berfungsi
untuk
memberitahukan
kepada pembaca
bahwa surat tersebut
juga dikirimkan
kepada pihak lain
yang perlu
mengetahui perihal
surat tersebut.
Aturan penulisan
tembusan adalah
sebagai berikut:

e Penulisan
tembusan tidak
didahului oleh
kata Yth.

e Kata Tembusan
diakhiri dengan
tanda titik dua (:)
dan tidak
digarisbawabhi.

e Tembusan
ditujukan kepada
seseorang, bukan
kepada arsip atau
sebagai laporan.

Tembusan:

1. Direktur PT Puspa
2. Kabag Personalia
3. Sdr. Setiawan

Bentuk tembusan yang tidak tepat

Tembusan:

1. Yth. Pimpinan PT Puspa
(sebagai laporan)

2. Yth. Kabag Tata Usaha (sebagai
undangan)

3. Sdr. Setiawan (untuk
dilaksanakan)

Sumber: (Finoza, 2010), (E. Z. Arifin, 1996), dan (Badan Pengembangan dan
Pembinaan Bahasa, 1991)

2.5.2 Penggunaan Bahasa Indonesia dalam Surat Dinas

Ada tiga hal unsur ejaan yang perlu diperhatikan dalam tata tulis ragam formal

yakni penulisan huruf, penulisan kata, dan pemakaian tanda baca. Rujukan
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penggunaan kaidah ejaan ini adalah PUEBI (Kementerian Pendidikan dan

Kebudayaan Indonesia, 2018)

2.5.2.1 Ejaan

Surat dinas merupakan surat resmi yang digunakan sebagai alat komunikasi
tertulis. Surat dinas akan menjadi bukti tertulis atas urusan kedinasan Oleh karena
itu, sudah selayaknya surat dinas berisi informasi yang benar dan menggunakan
bahasa Indonesia dengan baik dan benar agar komunikasi antara pengirim dan

penerima surat terjalin dengan baik.

Penggunaan bahasa Indonesia dengan baik dan benar berkaitan dengan penerapan
kaidah bahasa yang benar. Kaidah tersebut meliputi kaidah ejaan bahasa

Indonesia, pemilihan kata dengan tepat, dan penggunaan kalimat yang efektif.

Ada tiga hal unsur ejaan yang perlu diperhatikan dalam tata tulis ragam formal,
yakni penulisan huruf, penulisan kata, dan pemakaian tanda baca. Rujukan
penggunaan kaidah ejaan itu adalah PUEBI daring yang dapat diakses melalui

internet.

a. Penulisan Huruf Kapital
1. Huruf kapital digunakan sebagai huruf pertama nama gelar, jabatan, dan
pangkat yang diikuti nama orang; atau penyebutan jabatan tanpa nama tetapi
nyata mengacu kepada seseorang, misalnya:

a) Rapat tersebut dipimpin oleh Direktur Utama Ir. Sapri, M.A.
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b) Surat ini ditujukan kepada Manajer Personalia PT Makmur Jaya.
c) Kepala SMPN 23 Bandarlampung Azwar Khatib, M.Pd. memimpin
upacara hari Senin.
d) Sekolah kami dikunjungi Menteri Pendidikan dan Kebudayaan
2. Huruf kapital digunakan untuk menuliskan nama bahasa, suku, dan bangsa
Misalnya:
a) bahasa Lampung, bahasa Indonesia
b) suku Sunda, suku Minang
c) bangsa Indonesia
3. Huruf kapital digunakan untuk menuliskan nama geografi.
Misalnya:
a) Danau Ranau
b) Bukit Barisan
¢) Gunung Merapi
d) Pulau Sumatra
e) Selat Sunda
f) Kabupaten Lampung Utara
g) Kecamatan Rajabasa
4. Huruf kapital digunakan untuk penulisan nama hari, bulan, dan tahun.
Misalnya:
a) hari Minggu
b) bulan Juli

¢) tahun Hijriah
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5. Huruf kapital digunakan untuk menuliskan singkatan nama gelar dan sapaan.
Misalnya

a) Dr. Ranita, S.H., M.H.

b) Dr. Khalis D.Z., M.Si.

c) Selamat pagi, Pak.

6. Huruf kapital dipakai sebagai huruf pertama semua kata (termasuk semua
unsur bentuk ulang sempurna) dalam nama negara, lembaga, badan,
organisasi, atau dokumen, kecuali kata tugas seperti di, ke, dari, yang, dan
untuk.

Misalnya:

a) Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 16 Tahun 2010 tentang
Penggunaan Bahasa Indonesia dalam Pidato Presiden dan/atau
Wakil Presiden serta Pejabat Lainnya

b) Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2009 tentang Bendera, Bahasa, dan
Lambang Negara serta Lagu Kebangsaan

c) Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 3 Tahun 2021

tentang Tata Naskah DinasKementerian Pendidikan dan Kebudayaan.

b. Penulisan Huruf Miring
1. Huruf miring digunakan untuk menuliskan nama buku, majalah, dan surat
kabar.
Misalnya:

a) Dr. E. Kosasih, M.Pd. menulis buku Pengembangan Bahan Ajar.


https://ivanlanin.github.io/puebi/kata/bentuk-ulang

2.
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b) Surat kabar Lampung Pos
c) Majalah Bastera
Huruf miring digunakan untuk menuliskan ungkapan bahasa asing dan
daerah yang belum diserap ke dalam bahasa Indonesia.
Misalnya:
a) Kami telah menerima permohonan upgrading data pegawai.
b) Setelah membaca iklan perusahaan Bapak, saya mengajukan lamaran
sebagai lay out surat kabar.
c) Bulan ini akan diadakan acara pemilihan muli meghanai tingkat

Provinsi Lampung.

c. Penulisan Kata

1.

Kata dasar dituliskan sebagai satu kesatuan yang ditulis sendiri.

Misalnya: surat, tanggal, kirim

Kata berimbuhan

a) Bentuk gabung yang hanya mendapat awalan atau akhiran
penulisannya tetap terpisah
Misalnya: beri tahukan, bertanda tangan, berterima kasih

b) Jika dua kata diberi awalan dan akhiran, penulisannya serangkai.
Misalnya: mempertangungjawabkan, menandatangani,
pemberitahuan

Kata Majemuk

a) Gabungan kata yang dianggap satu bagian ditulis serangkai.
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Misalnya: subbagian, prakulifikasi, ultramodern
b) Gabungan kata yang padu dianggap satu kata.
¢) Misalnya: apabila, daripada, padahal
Kata depan ditulis terpisah dengan kata yang mengikutinya.
Misalnya: di lingkungan, ke halaman, dari Jakarta
Penulisan partikel
a) Partikel pun ditulis terpisah dari kata yang mendahuluinya jika
bermakna ‘juga’ misanya:
Kami pun menyetujui permohonan itu.
Produk kami pun memiliki kualitas yang istimewa.
Kata pun ditulis serangkai pada walaupun, meskipun, bagaimanapun.
b) Kata per ditulis terpisah jika bermakna demi, tiap, atau mulai.
Misalnya per halaman, per minggu, satu per satu, per satu April.
Kata per ditulis serangkai pada kata yang bermakna bagian misalnya
satu perdua, empat perlima
. Penulisan bilangan. Ada tiga aturan penulisan bilangan yakni ditulis
dengan huruf, angka romawi
Contoh: Pihak I sebagai penjual
Pihak ke-2 sebagai pembeli
Pihak kesatu bertindak sebagai pemohon
. Penulisan unsur serapan disesuaikan dengan bentuk baku yang telah
ditetapkan dalam Kamus Besar Bahasa Indonesia, misalnya: kompleks,

analisis, indeks



54

d. Pemakaian Tanda Baca
1. Tanda titik
a) Penulisan gelar
Contoh:
Prof. Dr. H. Dadang Sunendar, M.Hum.
Arisa Diana, S.Pd., M.M.
Sulistiwati, S.E.
b) Penulisan singkatan dua kata
Contoh:
a.n. (atas nama), s.d. (sampai dengan),
u.p. (untuk perhatian)
c) Penulisan ukuran dan waktu
Penulisan ukuran dan waktu menggunakan angka Arab, tidak ditulis
dengan huruf
Contoh: 2 jam
01.35.20 jam (1 jam, 35 menit, 20 detik)
Pukul 10.35
12kg
Rp250.000,00
d) Penulisan kata yang disingkat diakhri dengan tanda titik, contoh:
Nomor —> No.
Lampiran — Lamp.

Yang terhormat —> Yth.



55

e) Akronim nama diri yang berupa gabungan suku kata atau gabungan
huruf dan suku kata dari deret kata ditulis dengan huruf awal kapital.
Misalnya:

Bulog : Badan Urusan Logistik

Bappenas : Badan Perencanaan Pembangunan Nasional
Lamtim  : Lampung Timur

Jateng : Jawa Tengah

f) Singkatan nama lembaga yang terdiri atas gabungan huruf awal Kata,
ditulis tanpa tanda titik. Misalnya BUMN, BRI, BPS, BTN
Akronim bukan nama diri yang berupa gabungan huruf awal dan suku
kata atau gabungan suku kata ditulis dengan huruf kecil Misalnya:
rapim (rapat pimpinan), juklak (petunjuk pelaksanaan), kabag (kepala)

2. Tanda Koma

a) Tanda koma dipakai diantara unsur-unsur rincian.
Misalnya: Pertemuan tersebut diikuti kepala sekolah, wali murid, dan
anggota komite sekolah.

b) Tanda koma dipakai untuk memisahkan induk kalimat dan anak kalimat
yang menggunakan kata melainkan, sedangkan, dan tetapi.
Misalnya: Produksi perusahaan kami semakin menurun, sedangkan
permintaan seamkin meningkat.
Kami akan memenuhi undangan Saudara, tetapi biaya perjalanan dinas
dibebankan pada pihak yang mengundang.

¢) Tanda koma dipakai setelah ungkapan penghubung antarkalimat
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Misalnya:

Sehubungan dengan hal tersebut, kami mohon...

Oleh karena itu, kami mengharapkan...

Sehubungan dengan surat yang Saudara Kirimkan, kami. ..

Berkenaan dengan surat edaran Nomor..., kami sampaikan bahwa...
d) Tanda koma dipakai di antara unsur-unsur penulisan alamat.

Misalnya:

PT Makmur Jaya
Jalan Pramuka No. 10, Rajabasa, Bandarlampung

Yth. Dr. Ikbal
Jalan lkan Bawal No. 12, Rawalaut, Bandarlampung
3. Tanda titik dua
Tanda titik dua digunakan pada akhir suatu pernyataan lengkap. Tanda
titik dua dipakai sesudah kata atau ungkapan yang memerlukan pemerian,
misalnya:
a) Kami memerlukan tenaga teknis untuk menangani tiga subbagian:
bagian produksi, bagian perakitan, dan bagian pengiriman barang.
b) Kami mengharapkan kehadiran Saudara pada
hari, tanggal: Senin, 23 Mei 2021
pukul :09.00—11.30

tempat : Kantor Bahasa Provinsi Lampung
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4. Tanda garis miring
Tanda garis miring dipakai dalam nomor surat dan nomor pada alamat dan
penandaan masa satu tahun yang terbagi dalam dua tahun takwin
Misalnya:
a) Penomoran surat: No.: 067/14.20/T1.072021
b) Penulisan alamat: Jalan Maninjau 111/10
c) Penulisan dua tahun takwin: Tahun Anggaran 2021/2022, Tahun

Ajaran 2020/2021

2.5.2.2 Pembentukan dan Pemilihan Kata

Bahasa dalam naskah dinas harus menggunakan bahasa Indonesia baku, baik
dalam hal penulisan, pemilihan kata, maupun penggunaan kalimat. Kata baku
dalam KBBI bermakna ‘tolok ukur yang berlaku untuk kuantitas atau kualitas
yang ditetapkan berdasarkan kesepakatan; standar’. Dalam konteks bahasa, kata
baku bisa diartikan tolok ukur kata yang ditetapkan berdasarkan kesepakatan;
standar. Di Indonesia standar yang dimaksud ialah mengacu kepada (Kamus Besar
Bahasa Indoensia (KBBI) dan Pedoman Umum Ejaan Bahasa Indonesia (PUEBI).
Saat ini PUEBI dan KBBI sudah ada dalam bentuk daring dan luring. Tautan

KBBI daring adalah https://kbbi.kemdikbud.go.id. dan KBBI luring dapat diunduh

pada play store.

Berikut ini beberapa contoh kata-kata baku.

Tidak baku Baku

akte akta
alenia alinea
analisa analisis



https://kbbi.kemdikbud.go.id/

fotocopy fotokopi
Jum’at Jumat

kemaren kemarin
legalisir legalisasi

menajemen manajemen
notulen notula
Pertanggungan jawab pertanggungjawaban
resiko risiko
hutang utang
import impor
ljin izin
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Selain penggunaan kata baku, hal lain yang perlu diperhatikan dalam pemilihan
kata adalah penggunaan ungkapan idiomatik. Unsur-unsur pada ungkapan
idiomatik sudah tetap, pasangan kata tersebut telah tetap dan tidak dapat
dipertukarkan, ditambahi, atau dikurangi. Ungkapan idiomatik tersebut antara
lain;

sesuai dengan...
sehubungan dengan...
berkenaan dengan...
bergantung pada...
diperuntukkan bagi...
berpasangan dengan...
disebabkan oleh...
terbuat dari...
berdiskusi tentang...
bertalian dengan...

Hal perlu dihindari pada kalimat surat dinas adalah ungkapan yang berlebihan
yang menjadi penyebab ketidaklugasan kalimat. Ungkapan yang berlebihan
menjadi kata yang mubazir. Berikut beberapa kata mubazir yang sering ditemukan

dalam kalimat.



Lugas (mengunakan

Berlebihan salah satu kata)

...adalah merupakan... ...adalah...
...merupakan...

...agar supaya... ...agar...
...Supaya...

...demi untuk... ...demi...
...untuk...

...disebabkan karena... ...disebabkan oleh...
...Karena...

...sejak dari... ...sejak...
...dari...

...seperti misalnya... ...seperti...
...misalnya...
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Dalam bahasa Indonesia terdapat kata-kata yang mirip baik dari segi bentuk

maupun makna, antara lain suatu dan sesuatu, masing-masing dan tiap-tiap, serta

dari dan daripada.

1. Suatu dan Sesuatu

Kata suatu dan sesuatu sangat mirip sehingga banyak yang menganggap kedua

kata tersebut sama dalam hal penggunaannya. Namun, kata suatu dan sesuatu

memiliki perbedaan dalam penggunaannya yakni kata sesuatu tidak diikuti oleh

kata benda sedangkan kata suatu harus diikuti kata benda. Berikut ini contoh

penggunaan yang tidak tepat pada kata suatu dan sesuatu.

a.

Jika dalam rapat nanti ada sesuatu masalah yang ingin dikemukakan,

Anda diharapkan menyiapkan dahulu sebaik-baiknya.

Penggunaan yang tepat pada kata suatu dan sesuatu adalah sebagai
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Jika pada rapat nanti ada suatu masalah yang ingin dikemukakan, Anda
diharap menyiapkan pertanyaan sebaik-baiknya.
Jika pada rapat nanti ada sesuatu yang ingin dikemukakan, Anda diharap

menyiapkan pertanyaan sebaik-baiknya

2. Masing-masing dan Tiap-tiap (setiap)

Kata tiap-tiap atau setiap adalah adjektiva yang digunakan jika diikuti oleh

nomina. Kata masing-masing merupakan pronomina, yaitu kata ganti orang atau

benda, sehingga kata masing-masing tidak perlu diikuti kata benda lagi

Berikut ini contoh penggunaan yang tidak tepat pada kata masing-masing.

Masing-masing peserta penyuluhan memperoleh uang saku sebesar

Rp150.000,00.

Berikut ini contoh penggunaan yang tepat pada kata masing-masing dan tiap-tiap

(setiap)

a.

Tiap-tiap peserta penyuluhan memperoleh uang saku sebesar
Rp150.000,00.

Setiap anak berhak mendapatkan pendidikan dan kasih sayang.

Peserta penyuluhan memperoleh uang saku masing-masing sebesar
Rp150.000,00.

Semua warga boleh mengemukakan pendapatnya masing-masing untuk

kesejahteraan bersama.
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3. Dari dan Daripada
Kata dari dapat digunakan pada ungkapan yang menunjukkan atau bemakna asal,
sedangkan kata daripada digunakan pada ungkapan yang menunjukkan
perbandingan.
Contoh penggunaan kata dari dan daripada yang tidak tepat.
a. Setiap warga negara berhak mengeluarkan daripada pendapatnya,
berserikat dan berkumpul.
b. Biaya yang dikeluarkan dalam perjalanan itu lebih besar dari jumlah yang
direncanakan
Contoh penggunaan kata dari dan daripada yang tepat.
a. Setiap warga negara berhak mengeluarkan pendapatnya, berserikat, dan
berkumpul.
b. Biaya yang dikeluarkan dalam perjalanan itu lebih besar daripada jumlah
yang direncanakan.

c. Tetangga baru kami baru pindah dari Bandung.

Bentuk kata yang digunakan pada surat resmi adalah kata baku. Meskipun sudah
ada kata bentuk baku yang dapat dilihat pada KBBI, masih ditemukan banyak
kesalahan dalam penggunaanya. Penggunaan bentuk yang salah secara berulang
membuat pengguna bahasa tidak menyadari kesalahan yang dilakukannya. Salah
satu contoh penggunaan bentuk kata yang sering salah adalah kata ubah yakni

pada bentuk merubah, dirubah dan perubahan. Bentuk merubah dan dirubah
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salah karena kata dasarnya adalah ubah bukan rubah. Berikut bentuk kata ubah

dan penggunaan imbuhan yang benar.

ubah meng  ___, mengubah
di » diubah
peng — 5 pengubah
per-an —— perubahan
ber ——> berubah

Kata penglepasan oleh pemakai bahasa pula digunakan di samping kata
pelepasan, tetapi kedua kata itu diberi arti yang berbeda. Kata penglepasan
umumnya diberi makna proses, tindakan, atau cara melepaskan, sedangkan
pelepasan diberi makna ‘anus’. Kata penglepasan sering digunakan untuk acara

perpisahan sekolah yakni penglepasan siswa.

Kalau ditinjau dari segi kata dasarnya, kata penglepasan dan pelepasan berasal
dari kata dasar dan imbuhan yang sama yakni peng-...-an + lepas. Sejalan dengan
kaidah, imbuhan peng- berubah menjadi pe- jika dirangkaikan dengan kata dasar
yang diawali dengan huruf /l/. Oleh karna itu, bentuk yang tepat adalah pelepasan.
Masalah kata itu mempunyai dua makna yang berbeda, tidak perlu dipersoalkan
karena konteks pemakaian kata akan menetukan makna yang dimaksud. Berikut

ini beberapa contoh bentuk baku dan tidak baku.

Tidak Baku Baku
penglepasan pelepasan
pengrusak perusak
pengrusakan perusakan
pengrajin perajin

menyubit mencubit
Tidak Baku Baku
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mencontek menyontek
menyolok mencolok

Sebuah surat yang baik harus menggunakan kata yang lazim dan mudah dipahami
pembaca. Namun, pengaruh bahasa lisan sering kali membuat penulis surat tidak
dapat membedakan pilihan kata yang baku dan efektif untuk sebuah kalimat. Oleh
karena itu, penulis surat sebaiknya juga memahami penggunaan pilihan kata yang
tepat, kata yang baku, dan kata yang tepat untuk mengungkapkan makna yang
tepat. Berikut ini ditampilkan beberapa contoh tentang penggunaan pemilihan kata

yang tepat dalam sebuah surat resmi.

Penggunaan frasa bersama ini sering dijumpai pada surat dinas seperti contoh
berikut.

1. Bersama ini kami menugaskan Ir. Irmayeni untuk menyelesaikan proyek
irigasi.

Frasa bersama ini digunakan untuk menyatakan bahwa bersama surat tersebut ada
berkas yang dikirimkan. Penggunaan kata bersama ini pada undangan tidak tepat
karena. Sebaiknya gunakan frasa dengan ini menyatakan bahwa surat itu adalah
sebuah alat, dalam hal ini alat untuk mengundang (undangan). Pilihan kata yang
tepat untuk kalimat 1) adalah sebagai berikut.

1a) Dengan ini kami menugasi Ir. Irmayeni untuk menyelesaikan proyek
irigasi.

Penggunaan kata menugaskan, menghadiahkan, dan menganugerahkan sering
ditemukan ketidaktepatan penggunaannya di dalam kalimat. Berikut ini beberapa

contoh penggunaan yang tepat kata tersebut dalam kalimat.



64

Kata menugaskan dan menugasi dapat digunakan bergantung pada objek kalimat
tersebut.
2a) Kepala Sekolah SMPN 1 Bandarlampung menugasi Linda, S.Pd. mengikuti
kegiatan penyuluhan.
2b) Kepala menugaskan pengiriman buku itu kepada satpam
3a) Presiden menganugerahi Prof. Muhammad Yamin Bintang Mahaputra.
3b) Presiden menganugerahkan Bintang Mahaputra kepada Prof. Muhammad
Yamin.
4a) Bupati menghadiahi petani yang berhasil sebuah traktor.

4b Bupati menghadiahkan traktor kepada petani yang berhasil.

Penggunaan kata dikarenakan tidak tepat karena bentuk tersebut bukanlah bentuk
baku bahasa Indonesia. Contoh kalimat yang menggunakan kata dikerenakan
adalah sebagai berikut.

5. Mengingat kondisi saat ini Badan Perencanaan Pembangunan Kota Metro
membutuhkan tambahan beberapa staf dikarenakan promosi jabatan ke
Organisasi Perangkat Daerah lain.

Bandingkan penggunaan kata dikarenakan yang tepat pada kalimat berikut.
5a) Mengingat kondisi saat ini Badan Perencanaan Pembangunan Kota Metro

membutuhkan tambahan beberapa staf karena promosi jabatan ke

Organisasi Perangkat Daerah lain.
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2.5.2.3 Kalimat dan Paragraf Surat Dinas

Kalimat adalah satuan gramatikal terbesar yang mengandung predikat dan
mengungkapkan sebuah pikiran. Secara gramatikal kalimat pada dasarnya terdiri
atas unsur subjek dan predikat yang dapat diikuti oleh objek, pelengkap, dan/atau
keterangan. (Moeliono, 2017). Kalimat yang digunakan dalam surat dinas harus
menggunakan kalimat efektif, yaitu kalimat yang sesuai dengan kaidah bahasa,
singkat, dan jelas. Sebuah kalimat yang benar sekurang-kurangnya memiliki
subjek dan predikat. Meskipun sebuah surat dinas harus singkat dan jelas, bukan
berarti unsur-unsur yang wajib ada dalam sebuah kalimat dapat diabaikan. Sebuah
surat dinas juga harus enak dibaca, sopan, simpatik, dan tidak bermakna menghina

atau meremehkan pembaca (E. Z. Arifin, 1996).

Kalimat surat dinas biasanya diawali dengan keterangan dasar pembuatan surat
tersebut, misalnya sebuah surat dibuat karena ada surat edaran dari atasan instansi
tersebut. Pada sebuah surat dinas, sering ditemukan kalimat yang diawali dengan
keterangan misalnya kalimat yang menggunakan sehubungan dengan..., kami
sampaikan bahwa... Namun, sering kali penulis surat melupakan atau
menghilangkan unsur subjek karena menempatkan kata depan atau kata tugas
pada awal kalimat. Berikut ini contoh kalimat yang tidak memiliki unsur yang
lengkap.

Tabel 2.7 Contoh kalimat isi surat

No | Contoh penggunaan Kalimat Kalimat yang sesuai kaidah
yang tidak tepat di dalam surat

1 |1. Sehubungan dengan surat Kalimat 1) hanya berupa
Saudara tanggal 20 April 2021 | keterangan karena tidak ada subjek
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tentang larangan berkumpul
dan berkerumun. Kami telah
mengeluarkan aturan
larangan kegiatan lain yang
mengumpulkan banyak orang

pada kalimat tersebut. Agar kalimat
tersebut menjadi kalimat yang
tepat, penulis harus memunculkan
subjek kalimat. Setelah
dimunculkan subjeknya, kalimat
tersebut dapat berbentuk sebagai
berikut.
1a) Sehubungan dengan surat
Saudara tanggal 20 April 2021
tentang larangan berkumpul
dan berkerumun, kami telah
mengeluarkan aturan larangan
kegiatan lain yang
mengumpulkan orang banyak.

2. Menurut rencana, dalam
pertemuan itu akan dihadiri
Kepala Kantor Bahasa
Provinsi Lampung...

Kalimat 2) tidak tepat karena
penggunaan kata dalam yang
mendahului kata pertemuan. Hal itu
membuat subjek kalimat tersebut
menjadi kabur. Kata dalam
sebelum kata pertemuan dapat
digunakan asalkan predikat
kalimatnya, dihadiri, diubah
menjadi hadir sehingga
perbaikannya sebagai berikut.

2a) Menurut rencana, pertemuan itu
akan dihadiri Kepala Kantor
Bahasa Provinsi Lampung.

2b) Menurut rencana, dalam
pertemuan itu Kepala Kantor
Bahasa Lampung akan hadir.

Dalam hal ini, bagi orang tua
murid yang belum melunasi
uang bangunan harap segera
menghubungi kami selambat-
lambatnya tanggal 8 Agustus
2021.

ketidaktepatan kalimat 3) adalah

adanya kata bagi yang ditempatkan

sebelum subjek kalimat. Jika kata

bagi dihilangkan, kalimat tersebut

akan menjadi benar.

3a) Dalam hal ini, orang tua murid
yang belum melunasi uang
bangunan harap segera
menghubungi kami selambat-
lambatnya tanggal 8 Agustus
2021.
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Contoh kalimat (4)

Sehubungan dengan akan
diadakannya kegiatan Workshop
dalam rangka Peningkatan
Kemampuan Guru dalam
menyusun Rencana Program
Pembelajaran (RPP) K 13 serta
Penilaian Laporan Hasil Belajar
Siswa di SMK N 1 Metro.
Diharapkan kepada Bapak/Ibu
guru untuk dapat mengikuti
kegiatan tersebut yang akan
dilaksanakan pada:

hari/tanggal: Jumat, 22
September 2020

Waktu : pukul 07.30 s/d
selesai
Tempat
1 Metro

: Ruang LSP SMK' N

Kalimat 4 belum memiliki unsur
kalimat yang lengkap. Kalimat
tersebut tidak memiliki subjek.
Agar kalimat tersebut menjadi
kalimat yang tepat, perlu diperbaiki
agar memiliki unsur kalimat yang
lengkap dan menjadi kalimat
efektif. Perbaikan kalimat surat
tersebut dapat diubah sebagai
berikut.
4(a)
Dalam rangka Peningkatan
Kemampuan Guru dalam
menyusun Rencana Program
Pembelajaran (RPP) K 13 dan
Penilaian Laporan Hasil Belajar
Siswa di SMK N 1 Metro, kami
mengundang Bapak/Ibu untuk
mengikuti kegiatan pelatihan pada
hari, tanggal: Jumat
pukul :07.30s.d. 12.00
tempat : Ruang LSP SMKN 1
Metro

Pada surat dinas, sering dijumpai
kalimat-kalimat pembuka surat
sebagai berikut.

1) Membalas surat Bapak
tanggal 17 Juli 2021 No.
452/K/V11/2021, tentang .....
saya ingin menanggapinya
sebagai berikut.

Menunjuk surat Saudara
tanggal 12 Maret 2021, No.
222/F111/2021, saya beri
tahukan bahwa ...,

Untuk menjawab surat Anda,
tanggal 21 Mei 2021,
penjelasan kami adalah
sebagai berikut.

2)

3)

Kalimat 1), 2), dan 3) dipengaruhi
oleh struktur bahasa asing karena
anak kalimat yang mengawali
kalimat tersebut tidak
menggunakan kata penghubung
penanda anak kalimat. Agar
kalimat tersebut mengikuti kaidah
bahasa Indonesia yang baik dan
benar struktur seperti itu harus
dihindari. Sebaiknya kalimat 5), 6),
dan 7) diubah sebagai berikut.

1a) Sehubungan dengan surat Bapak
tanggal 17 Juli 2021, No.
452/K/V11/2021, tentang ...,
saya ingin menanggapinya
sebagai berikut.

2a) Bertalian dengan surat Saudara
tanggal 12 Maret 2021, No.
222/FI111/2021, saya beri tahukan
bahwa ...

3a) Pertanyaan Anda dalam surat
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tanggal 21 Mei 2021akan kami
jawab sebagai berikut.

Kalimat penutup surat. Biasanya
kalimat penutup surat
menggunakan klitik nya yang
tidak jelas rujukannya atau tidak
jelas kepada siapa Klitik nya itu
ditujukan.

1 Demikian undangan ini di
buat, atas perhatiannya kami
mengucapkan terima kasih.

2 Demikianlah surat pernyataan
ini dibuat dengan
sesungguhnya dan sebenar-
benarnya, apabila di kemudian
hari pernyataan ini tidak benar
saya bersedia dituntut dimuka
pengadilan.

3 Demikian surat pernyataan ini
dibuat untuk dipergunakan
sebagaimana mestinya

Perbaikan kalimat 1, 2, dan 3

adalah sebagai berikut.

1a) Atas kerja sama dan perhatian
Bapak, kami ucapkan terima
kasih.

2a) Pernyataan ini saya buat
dengan sebenar-benarnya.
Apabila dikemudian hari surat
pernyataan ini tidak benar, saya
bersedia bertanggung jawab
sesuai dengan undang-undang
yang berlaku.

3a) Surat pernyataan ini dibuat
untuk dipergunakan
sebagaimana mestinya.

Sebuah kalimat harus memiliki unsur-unsur kalimat yang sesuai dengan kaidah
bahasa Indonesia. Pada sebuah kalimat minimal harus memiliki Subjek dana
predikat. Namun, kalimat surat dinas harus menggunakan kalimat lengkap dan
efektif agar tidak menimbulkan kesalahpahaman penerima surat. Unsur-unsur
sebuah kalimat meliputi subjek, predikat, objek, keterangan, dan pelengkap

(Sriyanto, 2018). Unsur-unsur kalimat tersebut dapat diuraikan sebagai berikut.

a. Subjek
Unsur kalimat yang disebut subjek dapat diketahui dari jawaban pertanyaan
apa atau siapa. Perhatikan contoh berikut.

1) Surat tugas itu sudah ditandatangani
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Untuk menemukan subjek kita kemukakan pertanyaan apa Yyang
menandatangani? Jawabnya adalah surat. Dengan demikian, unsur surat tugas
itu dalam kalimat tersebut merupakan subjek.

2) Semua aparatur sipil negara harus mematuhi peraturan.
Jawaban pertanyaan siapa yang harus mematuhi peraturan adalah semua
aparatur sipil negara. Dengan demikian, subjek dalam kalimat tersebut adalah

semua aparatur sipil negara.

b. Predikat

Unsur predikat dalam kalimat dapat diketahui dari jawaban pertanyaan
bagaimana atau apa yang dilakukan (oleh subjek). Jika pada kalimat

1) Surat tugas itu sudah ditandatangani
Pada kalimat 1) diajukan pertanyaan bagaimana surat tugas itu? Jawabannya
adalah sudah ditandatangani. Jadi predikat kalimat 1) adalah sudah
ditandatangani

2) Semua aparatur sipil negara harus mematuhi peraturan pemerintah.
Jika diajukan pertanyaan bagaimana semua aparatur sipil negara, jawabannya
adalah harus mematuhi. Dengan demikian harus mematuhi merupakan

predikat kalimat 2)

c. Objek
Objek merupakan unsur kalimat yang keberadaannya bersifat wajib (tidak
dapat dihilangkan) dan dapat menjadi subjek dalam kalimat pasif. Unsur yang

disebut objek ini hanya terdapat pada kalimat yang predikatnya berupa kata
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kerja transitif. Perhatikan contoh kalimat 2) Semua aparatur sipil negara
harus mematuhi peraturan. Kata peraturan pemerintah pada kalimat b
merupakan objek karena unsur itu keberadaannya dalam kalimat tidak dapat
dihilangkan. Apabila unsur objek dihilangkan, kalimat 2) menjadi tidak
lengkap. Di samping itu, unsur objek dapat menjadi subjek dalam kalimat
pasif. Berikut bentuk pasif kalimat 2)

Peraturan pemerintah harus dipatuhi semua aparatur sipil negara.

. Pelengkap
Seperti halnya objek, unsur kalimat yang disebut pelengkap keberadaannya
juga bersifat wajib, dalam arti tidak dapat dihilangkan. Perbedaannya adalah
bahwa objek dapat menjadi subjek dalam kalimat pasif, sedangkan pelengkap
tidak dapat menjadi subjek dalam kalimat pasif karena kalimatnya tidak dapat
dipasifkan. Persamaan Objek dan pelengkap adalah tempatnya selalu berada
setelah predikat. Contoh kalimat yang memiliki pelengkap.

3) Negara kita berdasarkan Pancasila

4) Teman saya sekarang menjadi pejabat
pelengkap pada kalimat 3) adalah Pancasila dan pelengkap pada kalimat d

adalah pejabat.

Keterangan
Keterangan merupakan unsur kalimat yang keberadaannya bersifat tidak

wajib sehingga unsur itu dapat dihilangkan tanpa mempengaruhi



71

keberterimaan struktur kalimat. Selain itu, keterangan dapat dipindahkan

letaknya, bisa di awal kalimat, tengah kalimat, atau akhir kalimat.

Selain struktur kalimat, susunan paragraf dalam surat dinas juga harus
diperhatikan. Ada beberapa hal yang perlu diperhatikan pada paragraf isi surat
dinas anrata lain:
a Paragraf isi merupakan bagian inti sebuah surat karena menggambarkan
pokok persoalan yang akan disampaikan.
b Pokok persoalan itu diharapkan memperoleh tanggapan, jawaban, atau
reaksi sesuai dengan harapan penulis surat.
¢ Paragraf isi sebaiknya hanya mengungkapkan satu masalah.
d Jika ada dua masalah atau lebih, setiap masalah diungkapkan dalam

paragraf yang berbeda.

Perhatikan beberapa contoh kalimat berikut.

1) Sehubungan dengan surat Saudara tanggal 20 April 2021 tentang larangan
berkumpul dan berkerumun. Kami telah mengeluarkan aturan larangan
kegiatan lain yang mengumpulkan banyak orang.

Jika diperhatikan kalimat 1) tidak memiliki subjek dan predikat. Kalimat pertama
pada paragraf tersebut merupakan keterangan saja. Selain itu, penggunaan frasa
larangan kegiatan lain memberikan makna bahwa ada larangan kegiatan selain
yang diminta pengirim surat. Seharusnya dua kalimat tersebut dapat menjadi satu

kalimat yang baik seperti kalimat berikut.
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1a) Sehubungan dengan surat Saudara tanggal 20 April 2021 tentang larangan

berkumpul dan berkerumun, kami telah mengeluarkan aturan larangan
kegiatan yang mengumpulkan orang banyak.

Selain hilangnya subjek kalimat karena memisahkan dua kalimat yang

seharusnya dapat menjadi satu kalimat, penggunaan kata hubung juga dapat

menghilangkan fungsi subjek sebuah kalimat, seperti kalimat berikut.

2) Menurut rencana, dalam pertemuan itu akan dihadiri Kepala Kantor
Bahasa Provinsi Lampung.

Kalimat 2) tidak tepat karena penggunaan kata dalam yang mendahului kata
pertemuan membuat subjek kalimat tersebut menjadi kabur. Kata dalam sebelum
kata pertemuan dapat digunakan asalkan predikat kalimatnya, dihadiri, diubah
menjadi hadir sehingga perbaikannya sebagai berikut.
2a) Menurut rencana, pertemuan itu akan dihadiri Kepala Kantor Bahasa
Provinsi Lampung.
2b) Menurut rencana, dalam pertemuan itu Kepala Kantor Bahasa
Lampung akan hadir.
Penggunaan kata bagi pada awal kalimat juga dapat membuat kalimat tidak
efektif. Fungsi subjek menjadi kabur atau hilang karena kata bagi yang berfungsi
sebagai keterangan. Perhatikan contoh berikut.

3) Bagi orang tua murid yang belum melunasi uang bangunan harap segera
menghubungi kami selambat-lambatnya tanggal 8 Agustus 2021.
Ketidaktepatan kalimat 3) adalah adanya kata bagi yang ditempatkan sebelum

subjek kalimat. Jika kata bagi dihilangkan, kalimat tersebut akan menjadi benar.

3a) Orang tua murid yang belum melunasi uang bangunan harap segera

menghubungi kami selambat-lambatnya tanggal 8 Agustus 2021.
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Perhatikan contoh kalimat 4) berikut.

4) Sehubungan dengan akan dilaksanakan Kegiatan Lomba Guru, Kepala Sekolah
dan Pengawas Sekolah berprestasi Tingkat Kota Metro, agar Saudara:

1. Wajib mengikuti Lomba Kepala Sekolah Berprestasi TK, SD dan SMP

2. Wajib mengirimkan 1 (satu) orang guru TK, SD dan SMP berprestasi di
sekolah Saudara untuk mengikuti lomba Guru berprestasi

3. Wajib mengirimkan pengawas SD, SMP berprestasi masing-masing 1
(satu) orang

4. Surat Perintah Tugas peserta dapat dikirimkan ke Bidang
Ketenagakerjaan pada hari Jumat, 2 April 2019

Yang akan dilaksanakan Pada:
Hari/Tanggal : Senin s.d Selasa, 15 s.d 16 2019

Waktu : pukul 08 s.d Selesai
Tempat - di Lec Kartika Metro
Acara :Pembukaan Lomba dan dilanjutkan penilaian sampai

dengan selesai

Pada surat tersebut ditemukan beberapa kesalahan penggunaan kaidah bahasa

yakni

a. Kalimat pertama tidak memiliki subjek. Kalimat tersebut tidak menyebutkan
siapa yang memberi perintah. Agar kalimat tersebut memiliki subjek, penulis
surat harus menggunakan pronomina pengganti subjek misalnya, kami atau
saya.

b. Perincian pada poin keempat tidak sejajar dengan poin-poin sebelumnya yang
menggunakan verba transitif. Oleh karena itu, poin keempat harus mengubah
verba dikirim menjadi mengirim.

c. Kalimat paragraf berikutnya yakni Yang akan dilaksanakan Pada juga tidak
memiliki subjek dan referen yang jelas. Pembaca belum mengetahui jenis

acara yang akan dilaksanakan pada waktu yang ditentukan tersebut.
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d. Kalimat surat kurang apik karena informasi jenis atau nama kegiatan
seharusnya diinformasikan pada awal paragragraf.

e. Frasa Surat Perintah Tugas bukanlah nama diri sehingga tidak perlu diawali
dengan huruf kapital.

f. Penulisan sampai dengan (s.d.) kurang tidak benar karena ditulis s.d

g. Penggunaan kata s.d selesai untuk waktu kegiatan kurang apik karena
pembaca tidak mendapatkan informasi pelaksanaan kegiatan yang jelas.
Sebaiknya jadwal kegiatan ditulis dengan jelas misalnya pukul 08—12.00
(setengah hari kerja) atau pukul 08.00—16.00 jika kegiatan tersebut
diperkirakan memerlukan waktu satu hari kerja.

h. Perincian hari, waktu, dan tempat seharusnya tidak menggunakan huruf
kapital karena bagian tersebut masih satu rangkaian dengan kalimat
sebelumnya.

i. Penulisan 1 (satu) orang merupakan hal yang lewah karena cukup dipilih
penulisan 1 dengan angka atau dengan huruf saja.

Berdasarkan analisis kesalahan kalimat surat tersebut, surat 4) dapat diperbaiki

sebagai berikut.

4a) Kami beritahukan kepada Saudara bahwa Dinas Pendidikan dan

Kebudayaan Kota Metro akan melaksanakan kegiatan Lomba Guru
Berprestasi Tingkat Kota Metro pada
hari, tanggal: Senin s.d. Selasa, 15—16 April 2019
waktu : pukul 08.00—17.00
tempat :LEC Kartika Metro
Sehubungan dengan pelaksanaan kegiatan tersebut, kami
memerintahkan kepada Saudara untuk

1. mengikuti Lomba Kepala Sekolah Berprestasi tingkat TK, SD, dan
SMP;
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2. mengirimkan satu guru berprestasi tingkat TK, SD, dan SMP pada

sekolah Saudara untuk mengikuti Lomba Guru Berprestasi;

mengirimkan satu pengawas berprestasi tingkat SD dan SMP

4. mengirimkan surat perintah tugas peserta ke Bidang Ketenagaan Dinas
Pendidikan dan Kebudayaan Kota Metro pada hari Jumat 5 April 2019.

5. menghadiri acara pembukaan kegiatan Lomba Guru berprestasi pada
hari Senin, 15 April 2019 pukul 08.00 di LEC Kartika Kota Metro.

w

Kalimat awal pada surat dinas sering diawali dengan pernyataan dasar pembuatan
surat misalnya sebuah surat dinas ditulis sebagai balasan berdasarkan surat yang
telah dikirim sebelumnya. Oleh karena itu, pada kalimat awal surat sering
dijumpai kalimat-kalimat pembuka surat sebagai berikut.
5) Membalas surat Bapak tanggal 17 Juli 2021 No. 452/K/V11/2021, tentang
Lomba Musikalisasi Puisi. Saya ingin menanggapinya sebagai berikut.
6) Menunjuk surat Saudara tanggal 12 Maret 2021, No. 222/F111/2021.Saya
beri tahukan bahwa ...,
7) Untuk menjawab surat Anda, tanggal 21 Mei 2021. Penjelasan kami adalah
sebagai berikut.
8) Bersama ini saya mengundang Saudara menghadiri rapat yang akan
diselenggarakan pada.
9) Menunjuk perihal pada pokok surat tersebut di atas, dengan ini kami
sampaikan hal-hal sebagai berikut:
10) Menjawab surat Saudara Nomor ....
Kalimat 5), 6), dan 7) dipengaruhi oleh struktur bahasa asing karena anak kalimat
yang mengawali kalimat tersebut tidak menggunakan kata penghubung penanda

anak kalimat. Agar kalimat tersebut mengikuti kaidah bahasa Indonesia yang baik
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dan benar struktur seperti itu harus dihindari. Pada contoh d) penggunaan frasa

bersama ini tidak tepat. Sebaiknya gunakan frasa dengan ini karena maknanya

dengan surat tersebut pengirim mengundang penerima surat. Sebaiknya kalimat

5), 6) ,7), dan 8) diubah sebagai berikut.

5a)

6a)

7a)

8a)

9a)

10a)

Sehubungan dengan surat Bapak tanggal 17 Juli 2021,  No.
452/K/V11/2021, tentang ..., saya ingin menanggapinya sebagai berikut.

Bertalian dengan surat Saudara tanggal 12 Maret 2021,
No0.222/FI11/2021, saya beri tahukan bahwa ...

Pertanyaan Anda dalam surat tanggal 21 Mei 2021akan kami jawab
sebagai berikut.

Dengan ini saya mengundang Saudara menghadiri rapat yang akan
diselenggarakan pada...

Sesuai dengan surat Saudara Nomor ... tentang ..., dengan ini kami
sampaikan hal-hal sebagai berikut.

Sehubungan dengan surat Saudara Nomor ... tentang ..., kami
menyampaikan...

Paragraf terakhir dalam surat dinas adalah paragraf penutup yang berisi ucapan

terima kasih dan harapan pengirim surat kepada penerima surat. Berikut ini

beberapa contoh kalimat penutup surat yang sering dijumpai pada surat dinas.

1)
2)
3)
4)
5)

6)

Atas kerja samanya, kami ucapkan terima kasih.

Atas jawabannya, saya haturkan terima kasih.

Atas perhatiannya, diucapkan terima kasih.

Sebelum dan sesudahnya, kami ucapkan terima kasih

Dengan ini saya lampirkan fotokopi ijazah yang sudah dilegalisir.

Demikian harap maklum
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7) Demikian untuk menjadi maklum dan pelaksanaannya.

8) Demikian untuk menjadi maklum

9) Demikian undangan ini di buat, atas perhatian dan kehadirannya kami
mengucapkan terima kasih.

10) Demikianlah surat pernyataan ini dibuat dengan sesungguhnya dan sebenar-
benarnya, apabila di kemudian hari pernyataan ini tidak benar saya bersedia
dituntut dimuka pengadilan.

11) Demikian surat pernyataan ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana

mestinya.

Pada kalimat 1), 2) dan 3) penggunaan kata ganti nya pada kata kerja samanya,
jawabannya, dan perhatiannya tidak tepat. Kata ganti nya digunakan untuk orang
ketiga tunggal (dia/ia), sedangkan pada komunikasi surat yang diajak
berkomunikasi adalah orang kedua. Oleh karena itu, nya harus diganti dengan kata

sapaan orang kedua misalnya Anda, Saudara, Bapak, dan Ibu.

Selanjutnya kalimat 4) kurang informatif, tidak jelas sebelum apa atau sesudah
apa. Pada kalimat 5) penggunaan frasa dengan ini tidak tepat karena frasa dengan
ini  bermakna bahwa dengan surat tersebut pengirim melapirkan ijazah. Yang
tepat adalah pengirim melampirkan ijazah bersama surat yang dikirimnya.
Selanjutnya kalimat 6) tidak memilki subjek. Kalimat penutup demikian harap
maklum juga terkesan kurang sopan karena kalimat tersebut bermakna bahwa si

penerima surat diharap memaklumi, mengerti, atau memahami maksud surat



78

tersebut. Penggunaan frasa harap maklum terkesan pengirim surat memberi
perintah kepada penerima surat untuk memahami maksud si pengirim tanpa ada
kesempatan bertanya ataupun membantah. Berikut perbaikan kalimat 1— 11.
1a) Atas kerja sama Saudara, kami ucapkan terima kasih.
2a) Atas jawaban Bapak, saya ucapkan terima kasih.
3a) Atas perhatian Anda, kami ucapkan terima kasih.
4a) Atas kesediaan Saudara menjadi narasumber, kami mengucapkan terima
kasih.
5a) Bersama ini saya lampirkan fotokopi ijazah yang sudah dilegalisasi.
6a) Demikian permohonan saya, semoga Bapak bersedia
mempertimbangkannya.
7a) Atas perhatian Saudara, kami ucapkan terima kasih
8a) Atas kerja sama dan perhatian Bapak, kami ucapkan terima kasih.
9a) Pernyataan ini saya buat dengan sebenar-benarnya. Apabila dikemudian
hari surat pernyataan ini tidak benar, saya bersedia bertanggung jawab
sesuai dengan undang-undang yang berlaku.

10a)Surat pernyataan ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana mestinya.

2.5.3. Karakteristik Bahasa dalam Surat Dinas

Sebuah surat yang bersifat formal harus menggunakan bahasa yang jelas, lugas,
dan umum. Bahasa yang jelas adalah bahasa yang tidak memberi peluang untuk
ditafsirkan secara berbeda. Setiap orang yang membaca sebuah surat yang jelas

akan memiliki pemahaman yang sama terhadap surat tersebut. Bahasa yang lugas
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adalah bahasa yang sederhana dan langsung pada permasalahan. Selanjutnya,
bahasa dalam surat harus menggunakan kata yang umum, yakni menggunakan
kosakata yang mudah dipahami dan istilah yang umum digunakan dalam
masyarakat kecuali untuk hal-hal tertentu yang sifatnya khusus. Ungkapan yang
digunakan pada surat dinas haruslah kata yang baku dan ungkapan yang telah

lazim digunakan dalam sebuah surat dinas (Finoza, 2010).

a Bahasa yang jelas.
Surat dinas yang baik adalah surat yang menggunakan bahasa yang jelas. Kalimat
yang digunakan tidak menimbulkan salah paham pada penerima surat. Perhatikan
contoh kalimat berikut.

(1) Sebagian besar penduduk Indonesia yang berusia muda terdiri atas anak-
anak, remaja dan pemuda di bawah umur 26 tahun.

Kalimat (1) tidak jelas karena tidak ada tanda koma sebelum kata dan sehingga
kalimat tersebut dapat bermakna bahwa penduduk Indonesia hanya ada 2
golongan yakni 1) anak-anak dan 2) remaja dan pemuda berusia di bawah 26
tahun. Jika sebelum kata dan ada tanda koma, golongan penduduk yang berusia
muda ada tiga golongan, seperti kalimat berikut.

(1a) Sebagian besar penduduk Indonesia yang berusia muda terdiri atas
anak-anak, remaja, dan pemuda di bawah umur 26 tahun

Selanjutnya perhatikan contoh kalimat (2) berikut ini.

(2) Menurut catatan dalam agenda sekretaris manajer personalia akan
memberikan arahan kepada pegawai baru
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Kalimat (2) itu memiliki makna yang kurang jelas. Siapakah yang akan
memberikan arahan, sekretaris atau manajer personalia? Agar kalimat
tersebut menjadi benar dan jelas gunakan tanda koma sebagai berikut.
2a) Menurut catatan dalam agenda sekretaris, manajer personalia akan
memberikan arahan kepada pegawai baru
2b) Menurut catatan dalam agenda, sekretaris manajer personalia akan
memberikan arahan kepada pegawai baru
b Bahasa yang lugas
Bahasa yang lugas adalah bahasa yang menghindari penggunaan kata-kata
mubazir, misalnya adalah merupakan, contohnya seperti, demi untuk, keputusan
daripada rapat, membicarakan tentang, dan sejak dari. Agar kata-kata tersebut
tidak mubazir sebaiknya gunakan salah satu kata saja, misalnya; adalah, seperti,
demi, membicarakan, merupakan, dan untuk. Contoh kalimat yang tidak lugas
adalah sebagai berikut.
3) Oleh karena itu, akan dilaksanakan pemilihan pergantian ketua RT 01

RW 08 dalam waktu dekat demi untuk memberikan pelayanan kepada
masyarakat.

Penggunaan kata demi untuk pada kalimat 3) tidak tepat karena makna kedua kata
tersebut hampir sama. Cukup gunakan salah satu kata saja. Selain itu, kalimat 3)
juga tidak memiliki subjek. Agar kalimat 3) benar, munculkan subjek dan
gunakan salah satu kata, untuk atau demi. Kalimat yang tepat adalah
3a) Oleh karena itu, kami akan melaksanakan pemilihan ketua RT 01 RW
08 dalam waktu dekat untuk memberikan pelayanan terbaik kepada
masyarakat.
¢ Ungkapan yang lazim
Ungkapan yang lazim adalah bahasa yang baku atau bahasa resmi yang umum

atau lazim dipakai masyarakat. Sebagian ungkapan yang lazim merupakan
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ungkapan idiomatik. Ungkapan idiomatik unsurnya terdiri atas dua kata atau lebih
yang berpola tetap. Konstruksi ungkapan idiomatik berbentuk frasa dan bersifat
nonpredikatif yang membentuk satu kesatuan arti. Beberapa ungkapan tersebut
yang lazim berlaku pada masyarakat adalah

bersama surat ini...
sehubungan dengan...
sesuai dengan...
berkenaan dengan...
melalui surat ini...
hormat kami/saya...
berbicara tentang...
berdasarkan pada...
. bergantung pada...
10. disebabkan oleh...
11. terbuat dari...

© oSNk ODdE

d Bahasa Baku

Bahasa baku atau bahasa standar merupakan bahasa yang digunakan sebagai
acuan, patokan, standar, atau tolok ukur, baik dalam hal tata bahasa maupun
dalam hal penulisan kata. Bahasa atau kata-kata yang tidak baku biasanya
digunakan pada ragam cakapan atau ragam tidak resmi. Intensitas penggunaan
bahasa yang tidak baku jauh lebih tinggi daripada bahasa baku sehingga bahasa

tidak baku lebih dikenal masyarakat.

Beberapa kata yang tidak baku yang sering digunakan masyarakat antara lain
ketemu, bilang, ngopi, bikin, ketawa, dan ngirim. Bentuk baku dari kata-kata
tersebut adalah bertemu, mengatakan, minum kopi, membuat, dan mengirim

(Moeliono, 2008).
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2.5 Kerangka Berpikir

Penyuluhan yang dilakukan oleh Kantor Bahasa Provinsi Lampung selama ini
menggunakan metode ceramah. Materi diberikan oleh penyuluh menggunakan
salindia. Setelah selesai kegiatan peserta memperoleh materi berupa salinan

salindia.

Materi yang diberikan melalui flashdisc rentan hilang jika terkena virus komputer.
Hal ini menjadi peluang untuk disusunnya modul pembelajaran bagi peserta agar
peserta dapat belajar sendiri jika tidak ada kegiatan penyuluhan. Setelah draf
modul disusun, modul tersebut akan divalidasi oleh validator dan selanjutnya
direvisi sesuai dengan saran validator. Setelah direvisi, modul akan diujicobakan

kepada peserta penyuluhan yakni guru SMP.

Penyuluh menggunakan materi dalam bentuk salindia
yang dibagikan dalam bentuk soft file atau dicetak.

I

[ Berdasarkan jawaban angket, guru bahasa Indonesia }

memerlukan modul penulisan surat dinas

U

[ Merencanakan penyusunan modul ]

J
l

validasi

g

(0~ (s~

I

modul 4—‘

Diagram 2.1 Kerangka
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METODE PENELITIAN

3.1 Desain Penelitian
Penelitian pengembangan bahan ajar penyuluhan bahasa Indonesia ini
menggunakan metode penelitian pengembangan (Research and Development).
Proses penelitian pengembangan digunakan untuk mengembangkan dan
menghasilkan produk baru. Penelitian pengembangan tidak hanya berorientasi
pada hasil akhir berupa produk, tetapi juga berhubungan dengan prosedur dan
proses penelitian sebagaimana pendapat Borg and Gall
Educational Research and development (R & D) is a process used to
develop and validate educational products. The steps of this process are
ussually referred to as the R & D cycle, which consists of studying
research firndings pertinent to the product to be developed, developing the
products based on these findings, field testing it in the setting where it will
be used eventually, and revising it to correct the deficiencies found in the
field-testing stage. In more rigorous programs of R&D, this cycle is
repeated until the field-test data indicate that the product meets its

behaviorally defined objectives
(Borg, W.R. & Gall, 1983)

Borg dan Gall menyatakan bahwa penelitian dan pengembangan pendidikan
digunakan untuk mengembangkan produk pendidikan dan memvalidasi produk
tersebut. Langkah-langkah yang dilakukan pada prosedur pengembangan tersebut
yang dikenal dengan siklus R&D. Langkah-langkah yang dilakukan pada siklus
R&D adalah 1) mempelajari temuan-temuan penelitian yang berkaitan dengan
produk yang akan dikembangkan, 2) melakukan pengembangan produk

berdasarkan temuan tersebut, 3) mengujinya di lapangan, dan 4) merevisi produk
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untuk memperbaiki kekurangan produk yang ditemukan saat pengujian. Pada
program R&D yang lebih ketat, siklus ini diulang hingga data uji lapangan

menunjukkan bahwa produk memenubhi tujuan yang ditetapkan secara objektif.

Karakteristik penelitian pengembangan adalah siklus yang diawali dengan asumsi
adanya kebutuhan produk pendidikan di lapangan dan adanya permasalahan yang
dapat diatasi dengan menciptakan sebuah produk tersebut. Oleh karena itu,
penelitian R&D merupakan metode penelitian yang dilakukan untuk
menghasilkan sebuah produk pendidikan yang telah diuji kelayakan dan
keefektifannya. Pengujian kelayakan dan keefektifan produk pendidikan ini dapat
dilakukan dengan memvalidasi dan menguji produk tersebut ke lapangan atau

kepada sasaran penelitian.

Prosedur pengembangan yang digunakan dalam penelitian ini mengadaptasi
langkah kerja yang dikembangkan oleh Borg dan Gall. Prosedur ini dipilih karena
memiliki langkah kerja yang terperinci dan sederhana. Prosedur dan langkah

pengembangan dijelaskan pada diagram berikut.

Potensi dan Pengumpulan Desain Validasi
masalah data produk desain

~_—~

Uji coba /1_1 Revisi Uji coba Revisi
pemakaian \,—‘ produk produk desain

~_~

Revisi
produk

Produksi masal

Gambar 3.1
Prosedur penelitian Borg dan Gall
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Penelitian pengembangan bahan ajar ini dikategorikan sebagai penelitian
kualitatif. Metode penelitian Kualitatif merupakan prosedur penelitian yang
menghasilkan data deskriptif berupa kata-kata tertulis atau lisan dari orang-orang
dan perilaku yang dapat diamati (Moleong, 2013). Penelitian kualitatif ini
dilakukan dengan menarasikan dan mendeskripsikan hasil wawancara dengan ahli
media, ahli materi, dan praktisi berupa saran, evaluasi, koreksi dan penilaian
mereka. Deskripsi tersebut berguna untuk menjawab rumusan masalah yang

ditentukan.

Penelitian ini memiliki tujuan akhir menciptakan sebuah produk berupa modul
yang dapat digunakan untuk kegiatan penyuluhan bahasa Indonesia. Modul yang
dirancang adalah modul penulisan surat dinas. Modul ini akan digunakan untuk
peserta penyuluhan bahasa Indonesia dengan sasaran peserta adalah guru bahasa

Indonesia Sekolah Menengah Pertama.

Selain itu modul dalam bentuk cetak, modul ini juga dapat digunakan untuk
penyuluhan secara daring karena modul akan diunggah pada google drive dan
dapat diunduh oleh peserta penyuluhan. Penyuluh akan menyampaikan materi

dengan cara daring dan pesuluh dipandu dengan modul yang mereka unduh.

3.2 Prosedur Penelitian
Prosedur Penelitian modul penyuluhan bahasa Indonesia; penulisan surat dinas
merujuk kepada tahapan penelitian yang dikemukakan oleh Borg and Gall.

Penelitian pengembangan dapat dilakukan dengan memodifikasi sebagian dari
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sebuah rancangan pembelajaran. Selain itu, penelitian pengembangan juga dapat
dilakukan dengan cara memperkecil proyek atau membatasi pengembangan hanya
beberapa langkah dari tahapan penelitian dan pengembangan (Borg and Gall,

1983).

Merujuk kepada pendapat tersebut, penelitian ini dimodifikasi dari sepuluh
tahapan penelitian pengembangan menjadi tujuh tahap. Pembatasan tahapan
pengembangan tersebut dilakukan karena keterbatasan waktu, biaya, dan tenaga
sehingga prosedur penelitian tersebut dilaksanakan hingga tahapan ketujuh yakni
1) mengidentifikasi potensi masalah, 2) mengumpulkan data, 3) mendesain
produk, 4) memvalidasi desain, 5) revisi desain, 6) uji coba produk, dan 7) revisi

produk.

3.2.1 Penelitian Pendahuluan

Penelitian pendahuluan dilakukan untuk mengidentifikasi potensi masalah yang
ada terkait modul penulisan surat dinas. Pada tahap awal dilakukan observasi
keadaan di lapangan. Kegiatan penyuluhan diamati proses belajar dan
mengajarnya meliputi materi penyuluhan, model pembelajaran, dan bahan ajar
yang digunakan pada saat penyuluhan. Berdasarkan pengamatan tersebut
diketahui bahwa peserta penyuluhan memperoleh materi dari salindia yang
ditayangkan oleh penyuluh. Salindia tersebut memuat poin-poin materi yang harus

dikuasai pesuluh.
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Sementara penjelasan lengkap tentang materi tersebut disampaikan oleh penyuluh
dengan cara ceramah dan diskusi. Pada akhir kegiatan materi tersebut dibagikan
kepada peserta dalam bentuk soft file atau dicetak (di-print). Materi dalam bentuk
soft file rentan hilang atau rusak karena virus komputer. Oleh karena itu, perlu
disusun sebuah bahan ajar yang memiliki penjelasan materi secara rinci dan dapat

digunakan untuk belajar secara mandiri.

Selanjutnya, dilakukan survei analisis kebutuhan guru bahasa Indonesia tingkat
SMP sebagai sasaran penelitian. Pengumpulan informasi tersebut dilakukan
dengan menyebar angket melalui google form berupa pertanyaan tentang
kebutuhan guru bahasa Indonesia tingkat SMP terhadap modul penulisan surat
dinas. Tahapan ini dilakukan dengan tujuan membangun komunikasi ilmiah antara
peneliti dan responden. Hal ini sejalan dengan pendapat Kosasih yakni menyusun
bahan ajar termasuk proses komunikasi ilmiah. Komunikasi ini dilakukan dengan
menyebar angket tentang kebutuhan guru terhadap modul penulisan surat dinas
(Kosasih, 2021). Berikut ini daftar pertanyaan angket analisis kebutuhan guru
terhadap modul penulisan dinas.

Tabel 3.1 Pertanyaan pada angket analisis kebutuhan modul penyuluhan
penulisan surat dinas bagi guru bahasa Indonesia tingkat SMP

No. Pertanyaan

1. Apakah Bapak/Ibu pernah mengikuti penyuluhan bahasa
Indonesia?

2. Apakah materi penyuluhan tersebut sesuai dengan kebutuhan
Bapak/lbu sebagai guru bahasa Indonesia?

3. Apakah pada penyuluhan tersebut Bapak/Ibu diberikan materi
berupa modul penyuluhan bahasa Indonesia?

4. Apakah Bapak/Ibu memerlukan materi penyuluhan bahasa
Indonesia dalam bentuk modul?




Apakah Bapak/Ibu setuju jika setiap materi penyuluhan bahasa
Indonesia dibuat dalam satu modul?

Pada kelas VII dalam salah KD-nya ada materi penulisan surat

surat dinas?

penulisan surat dinas sebagai salah satu referensi pembelajaran

Angket tersebut disebarkan kepada guru bahasa Indonesia di Bandarlampung,

Kabupaten Lampung Tengah, Waykanan, Pringsewu, Lampung Selatan, dan

Lampung Timur. Angket tersebut diisi oleh 54 responden.

Selain itu, studi pendahuluan juga dilakukan terhadap penyuluh bahasa Indonesia

di Kantor Bahasa Provinsi Lampung. Penyuluh diwawancarai melalui angket

dengan pertanyaan sebagai berikut.

Tabel 3.2 Angket analisis kebutuhan penyuluh

No Pertanyaan

1 Apakah pada kegiatan penyuluhan bahasa Indonesia Ibu pernah
menyuluh materi penulisan surat dinas?

2 Apakah pada saat menyuluh materi surat dinas Ibu memberikan
materi dalam bentuk salindia atau berpedoman pada sebuah modul?

3 Jika Ibu menggunakan salindia, apa yang menjadi pedoman lbu
dalam menyusun salindia?

4 Apakah pedoman tersebut seragam dan merupakan kesepakatan dari
lembaga induk?

5 Apakah pedoman tersebut sudah disusun dalam sebuah modul?

6 Bagaimanakah pendapat Ibu jika materi penulisan surat dinas disusun
dalam sebuah modul?

7 Apakah Ibu membutuhkan panduan materi berupa modul untuk
peserta pada kegiatan penyuluhan bahasa Indonesia?

8 Apakah Ibu sebagai penyuluh bahasa Indonesia setuju jika
dikembangkan bahan ajar penyuluhan berupa modul penulisan surat
dinas?

9 Menurut Ibu, materi apa saja yang harus dimasukkan dalam modul
penulisan surat dinas?

10 Apakah bahan ajar penyuluhan modul penulisan surat dinas tersebut

perlu dicetak?

dinas, apakah Bapak/Ibu setuju jika dibuat sebuah modul penulisan

Apakah Bapak/Ibu memerlukan modul materi penyuluhan tentang
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3.2.2 Perencanaan Pengembangan Produk
Tahapan pengembangan bahan ajar; modul penulisan surat dinas bagi guru
bahasa Indonesia Sekolah Menengah Pertama dirancang sebagai berikut.

1. Mendesain produk
Literatur yang berkaitan dengan penulisan surat dinas dikumpulkan untuk
menyusun desain produk yakni draf modul penulisan surat dinas.

2. Draf modul penulisan surat dinas dikembangkan dan disusun menjadi modul
penulisan surat dinas yang dapat digunakan pada kegiatan penyuluhan bahasa
Indonesia.

3. Petunjuk penggunaan modul disusun untuk penyuluh dan peserta penyuluhan
yang akan menggunakan modul tersebut.

4. Soal tes formatif dan evaluasi menggunakan contoh-contoh surat dinas yang
dikeluarkan oleh instansi pemerintah. Latihan ini berguna untuk melihat
penggunaan bahasa Indonesia dalam surat dinas yang digunakan oleh instansi
pemerintah.

5. Tampilan modul didesain sedemikian rupa agar menarik bagi penggunanya.
Setelah modul penulisan surat dinas disusun, tahapan selanjutnya adalah

penilaian modul oleh validator.

3.2.3 Validasi Produk
Validasi desain produk adalah proses penilaian rancangan produk yang dilakukan
dengan memberikan penilaian berdasarkan pemikiran rasional. Hal ini dilakukan

untuk memperoleh masukan dan penilaian demi penyempurnaan modul. Proses
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penilaian tersebut menggunakan instrumen angket yang meliputi penilaian pada
aspek kelayakan isi, penyajian, dan grafis. Validasi produk dilakukan oleh ahli
dan praktisi yang pakar dibidangnya. Ahli yang memvalidasi produk adalah ahli

materi, ahli media, dan praktisi.

Pelaksanaan uji ahli/pakar dimaksudkan untuk memperoleh masukan dari
ahli/pakar yang memiliki kompetensi pada bidang kajian yang relevan. Penilaian
dilakukan oleh pakar/ahli materi, ahli media (grafika), dan praktisi. Ahli materi
akan memberikan penilaian terhadap kesesuaian materi modul dengan tujuan
pembelajaran. Ahli materi adalah pakar pembelajaran yang telah diakui
keahliannya dalam Menyusun modul pembelajaran. Ahli media (grafika) akan
memberikan penilaian tentang tata letak atau pengatakan modul. Penilaian
berkaitan dengan kemenarikan tampilan modul sebagai bahan ajar. Penilaian
praktisi diberikan oleh penyuluh senior. Penilaian ini akan meliputi kesesuaian
modul dengan tujuan penyuluhan bahasa Indonesia bagi guru bahasa Indonesia

tingkat SMP.

Hasil penilaian ahli/pakar berupa komentar, kritik, saran, koreksi, dan
penilaian terhadap produk pengembangan. Pengujian dilakukan dengan angket
penilaian produk. Hasil uji dimanfaatkan untuk merevisi desain produk hingga

diperoleh desian produk yang layak.
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3.2.4 Uji Coba Produk

Uji coba produk dilakukan melalui kegiatan penyuluhan yang dilaksanakan secara
daring. Peserta uji coba adalah guru bahasa Indonesia tingkat SMP. Pada akhir
kegiatan penyuluhan, peserta akan memberikan penilaian berdasarkan empat
aspek yakni kelayakan isi, bahasa, penyajian materi, dan tampilan modul atau
grafika. Penilaian dilakukan melalui angket yang dibagikan menggunakan google
form. Selain itu, peserta penyuluhan juga memberikan komentar tentang kelebihan

dan kekurangan modul.

Penilaian modul juga diberikan oleh penyuluh yang menjadi narasumber kegiatan
penyuluhan. Sistem penilaian yang diberikan oleh penyuluh sama halnya dengan
yang diberikan oleh peserta penyuluhan yakni meliputi empat aspek penilaian.
Selain itu, penyuluh juga memberikan komentar terkait modul penulisan surat
dinas tersebut. Penyuluh yang menjadi narasumber adalah penyuluh bahasa
Indonesia yang telah mendapatkan sertifikat menyuluh dari Badan Pengembangan
dan Pembinaan Bahasa. Pengujian. Selain penilaian melalui angket, penyuluh

juga memberikan kritik dan saran pada kolom yang telah disediakan.

3.2.5 Perbaikan Desain
Setelah rancangan modul divalidasi melalui dosen pembimbing dan para pakar,
saran berupa kelemahan modul akan diperbaiki demi penyempurnaan modul

penulisan surat dinas untuk peserta penyuluhan bahasa Indonesia.
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3.2.6 Produk Akhir

Produk akhir penelitian ini adalah modul penyuluhan bahasa Indonesia
yakni materi penulisan surat dinas. Produk akhir atau modul ini merupakan
produk yang telah direvisi berdasarkan saran dan kritik dari para pakar dan dosen

pembimbing.

Selain dalam bentuk cetak, modul tersebut juga dapat digunakan dalam
penyuluhan daring. Penyuluh memberikan penjelasan melalui youtube, sementara
pesuluh dapat mengikuti penyuluhan dengan mengunduh terlebih dahulu modul
penulisan surat dinas bagi guru SMP sebagai pedoman dalam kegiatan
penyuluhan. Modul dapat diunduh melalui tautan google drive yang disebutkan

oleh penyuluh.

3.2.7 Bagan Tahapan Penyusunan Modul

Berdasarkan prosedur penyusunan modul dapat digambarkan sebuah bagan
tahapan penyusunan modul. Tahapan tersebut disusun berdasarkan urutan
pelaksanaan penelitian. Penelitian tahap awal adalah analisis kebutuhan,
selanjutnya menyusun draf modul penulisan surat dinas, memvalidasi modul
kepada ahli, revisi, uji coba modul, revisi kembali, hingga dihasilkan sebuah
modul penyuluhan bahasa Indonesia, materi penulisan surat dinas yang ditujukan

kepada guru bahasa Indonesia tingkat SMP.
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Studi pendahuluan meliputi studi pustaka dan
analisis kebutuhan sasaran.

|

Studi pendahuluan meliputi analisis kebutuhan dan
studi pustaka

{

Merancang modul penyuluhan bahasa Indonesia materi
menulis surat dinas bagi guru bahasa Indonesia SMP

I

[ Penilaian Ahli

{

Revisi sesuai

!

Uji coba produk

{

Produk Modul Penyuluhan Bahasa Indonesia; berupa modul
cetak dan modul yang dapat digunakan secara daring

~——

Gambar 3.2
Prosedur penelitian Modul Penyuluhan Bahasa Indonesia

3.3 Data Penelitian

Data analisis kebutuhan dan data penilaian kelayakan diperoleh melalui angket
yang dibagikan kepada responden. Penggunaan angket merupakan teknik
pengumpulan data yang dilakukan dengan cara memberi seperangkat pertanyaan

atau pernyataan tertulis kepada responden untuk dijawab. Angket merupakan
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teknik pengumpulan data yang efisien jika diketahui dengan pasti variabel yang

akan diukur dan tahu apa yang bisa diharapkan dari responden.

Ada dua jenis angket (Setiyadi, 2018), yaitu angket pertanyaan tertutup dan
angket pertanyaan terbuka Angket pertanyaan terbuka merupakan pertanyaan
yang dapat dijawab responden dengan mengemukakan pendapat atau memberi
informasi. Sementara angket pertanyaan tertutup merupakan pertanyaan yang
dijawab dengan ya atau tidak atau dengan memberi tanda (V) pada kolom yang
telah ditentukan jawabannya. Penelitian ini menggunakan kuesioner tertutup.
Kuesioner tertutup memiliki kelebihan di antaranya memudahkan dalam
mengolah data dan mengarahkan jawaban kepada masalah penelitian yang

dianalisis.

Data-data yang digunakan untuk penelitian ini meliputi tiga hal yaitu studi
pendahuluan, studi pustaka, penilaian produk oleh validator, dan hasil uji coba
produk melalui kegiatan penyuluhan secara daring pada guru bahasa Indonesia

tingkat SMP.

1. Data studi pendahuluan
Pengumpulan informasi studi pendahuluan yang dilakukan dalam rangka
pengumpulan data penelitian meliputi 3 kegiatan. Pertama, pengamatan
(observasi) kegiatan penyuluhan bahasa Indonesia. Pada kegiatan
penyuluhan, penyuluh tidak memberikan modul kepada peserta penyuluhan.

Materi disampaikan berupa poin-poin penting yang ditayangkan pada
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salindia. Penyuluhan dilaksanakan dengan metode diskusi dan ceramah. Pada
akhir kegiatan serta penyuluhan diberikan soft file salindia atau salindia yang
di-print. Data kedua adalah pengumpulan dan pendokumentasian literatur
terkait penelitian terdahulu. Ketiga data analisis kebutuhan yang dilakukan
dengan menyebarkan angket analisis kebutuhan menggunakan google form
kepada guru bahasa Indonesia SMP dan angket kepada penyuluh bahasa

Indonesia di Kantor Bahasa Provinsi Lampung.

. Studi pustaka

Data penelitian melalui studi pustaka diperoleh dengan metode catat. Data
yang dikumpulkan adalah literatur yang berkaitan dengan penulisan surat
dinas. Literatur tersebut meliputi teori kaidah penggunaan bahasa Indonesia
yang baik dan benar, teori konsep pengembangan modul, kajian tentang
pengembangan bahan ajar berupa modul-modul yang telah ada, dan semua

referensi yang berkaitan dengan materi penulisan surat dinas.

Selain itu, data surat dinas dari instansi pemerintah digunakan sebagai contoh
kasus penggunaan bahasa Indonesia dalam penulisan surat dinas. Data ini
akan disusun di dalam modul berdasarkan urutan materi kegiatan belajar
misalnya data tentang penulisan bagian-bagian surat dan data tentang
penggunaan kaidah bahasa di dalam kalimat surat. Data surat dinas yang
digunakan untuk penelitian ini adalah contoh surat dari berbagai instansi

pemerintah.
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3. Data penilaian kelayakan produk
Penilaian modul melalui angket diberikan oleh ahli atau pakar pada bidang
kajian yang relevan, teman sejawat, dan peserta uji coba modul. Ahli/pakar
yang terlibat dalam penilaian modul adalah ahli media, ahli materi dan
Praktisi. Ahli materi akan memberikan penilaian terhadap kesesuaian materi
modul dengan tujuan pembelajaran. Ahli materi adalah pakar pembelajaran
yang telah diakui keahliannya dalam Menyusun modul pembelajaran. Ahli
media (grafika) akan memberikan penilaian tentang tata letak atau pengatakan
modul. Penilaian berkaitan dengan kerangka modul dan tampilan modul
sebagai bahan ajar. Penilaian praktisi diberikan oleh penyuluh senior.
Penilaian ini akan meliputi kesesuaian modul dengan tujuan penyuluhan
bahasa Indonesia bagi guru bahasa Indonesia tingkat SMP. Selain penilaian
pakar, ada penilaian oleh teman sejawat yakni penyuluh bahasa Indonesia
yang telah lulus diklat menyuluh dari Badan Pengembangan dan Pembinaan

Bahasa.

4. Data penilaian uji coba produk
Peserta uji coba penyuluhan penulisan surat dinas adalah guru bahasa
Indonesia tingkat SMP. Pemilihan responden yang menjadi peserta
penyuluhan menggunakan teknik simple random sampling ‘sampel acak
sederhana’. Dengan menggunakan sampel acak sederhana, setiap individu

dalam populasi akan mendapatkan kesempatan yang sama untuk dipilih
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menjadi sampel penelitian. Untuk menentukan individu-individu sebagai
sampel, tidak ada prosedur standar yang berlaku umum. Cara-cara yang
digunakan untuk mengambil sampel tidak terlalu penting selama cara yang
dipakai dapat menciptakan situasi bahwa setiap individu atau situasi dapat

mempunyai kesempatan untuk dipilih. (Setiyadi, 2018).

Sampel yang dipilih untuk mengikuti kegiatan uji coba modul penulisan surat
dinas adalah guru bahasa Indonesia yang telah pernah mengikuti kegiatan
penyuluhan bahasa Indonesia yang dilaksanakan oleh Kantor Bahasa Provinsi
Lampung. Pemilihan sampel ini berdasarkan asumsi bahwa guru yang telah
mengikuti penyuluhan bahasa Indonesia tersebut mengetahui sistem
pelaksanaan penyuluhan terkait materi yang diperoleh, bentuk materi yang
dibagikan oleh penyuluh, dan waktu pelaksanaan kegiatan. Hal ini akan
mempermudah untuk memperoleh pendapat berupa saran atau kritik dari
mereka terkait penyuluhan karena sebelumnya mereka telah pernah mengikuti

kegiatan tersebut.

Berikut ini adalah data jumlah guru bahasa Indonesia tingkat SMP yang
mengikuti kegiatan penyuluhan bahasa Indonesia tahun 2018—2021. Jumlah
peserta kegiatan bervariasi setiap tahun karena pelaksanaan kegiatan
penyuluhan bergantung kepada program yang ditetapkan Badan
Pengembangan dan Pembinaan Bahasa. Kegiatan tahun 2019 hingga 2020
peserta kegiatan penyuluhan cenderung menurun karena dibatasi oleh

larangan berkumpul pada masa pandemi.
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Tabel 3.3 Jumlah guru yang mengikuti kegiatan penyuluhan bahasa
Indonesia 2018—2021

No | Kabupaten Jumlah Tahun
Guru
1 Bandarlampung 50 2018
20 2020
30 2021
2 Pesawaran 30 2018
30 2021
3 Pringsewu 30 2018
30 2020
4 Waykanan 40 2018
5 Lampung Tengah 20 2020
6 Mesuji 20 2019
7 Metro 20 2021
(Sumber: data Kantor Bahasa Provinsi Lampung)

Uji coba penyuluhan penulisan surat dinas dilaksanakan secara daring. Penelitian
yang memiliki keterbatasan tenaga, waktu, dan biaya dapat menggunakan metode
pelaksanaan uji coba skala kecil (Sugiyono, 2016) dengan jumlah responden 10—
20 orang selama sesuai dengan kriteria yang berlaku. Responden dipilih dengan
menggunakan metode simple random sampling karena setiap individu dianggap
memiliki kesempatan yang sama untuk dipilih menjadi sampel penelitian. Jumlah
sampel penelitian ditetapkan sebesar 5% dari total jumlah sampel pada setiap
kabupaten. Berdasarkan ketentuan tersebut, diperoleh angka jumlah sampel yang
akan mengikuti uji coba adalah 16 guru bahasa Indonesia tingkat SMP dengan
perincian sebagai berikut.

Tabel 3.4 Persentase peserta uji coba modul
No | Kabupaten Peserta
1 | Bandarlampung 5 guru
2 | Pringsewu 3guru
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3 | Pesawaran 3 guru
4 | Waykanan 2 guru
5 | Lampung Tengah | 1guru
6 | Mesuji 1guru
7 | Metro 1 guru

Uji ini dilakukan untuk mengetahui respons guru bahasa Indonesia sebagai
peserta penyuluhan mengenai kelayakan penggunaan modul penulisan surat
dinas. Selain peserta, penyuluh juga memberikan penilaian melalui angket yang
disediakan. Hasil penilaian peserta dan penyuluh akan menjadi data penilaian

kelayakan modul penulisan surat dinas.

3.4 Instrumen Penelitian

Penilaian modul penyuluhan bahasa Indonesia materi penulisan surat dinas ini
dilakukan dengan menggunakan angket. Angket pertama adalah analisis
kebutuhan guru terhadap modul penulisan surat dinas. Angket kedua adalah
penilaian Ahli Materi, Ahli Media, dan Praktisi (penyuluh) terhadap Modul
Penyuluhan Bahasa Indonesia, Materi Penulisan Surat Dinas. Angket selanjutnya
adalah penilaian modul sebagai bahan ajar penyuluhan bahasa Indonesia bagi guru

bahasa Indonesia SMP

1. Instrumen pertama adalah angket analisis kebutuhan modul penyuluhan
bahasa Indonesia, materi penulisan surat dinas yang ditujukan kepada guru
bahasa Indonesia SMP. Angket dibagikan menggunakan aplikasi goggle
form. Pertanyaan ini memerlukan jawaban ya dan tidak. Pertanyaan pada

angket tersebut meliputi hal yang berkaitan dengan kebutuhan mereka



100

terhadap modul penyuluhan penulisan surat dinas. Sebagian besar responden
menyatakan bahwa mereka pernah ikut kegiatan penyuluhan bahasa

Indonesia yang diselenggarakan oleh Kantor Bahasa Provinsi Lampung.

Validasi pakar/ahli menilai kelayakan modul berdasarkan indikator pada
angket. Angket disusun mengacu kepada panduan penyusunan bahan ajar
yang dikeluarkan Depdiknas tahun 2008 yang memberikan penilaian
terhadap 4 aspek yaitu aspek kelayakan isi, kelayakan kebahasaan,
kelayakan penyajian materi, dan kelayakan grafika. Penilaian dilakukan
dengan memberi tanda centang (V) pada kolom yang paling sesuai
berdasarkan indikator penilaian. Jika sangat layak, validator ahli/pakar
memberi tanda (V) kolom “SL” yang memiliki nilai skor 4. Penilaian Sangat
layak diberikan jika 76--100% isi modul sesuai dengan indikator penilaian.
Kedua, penilaian layak pada kolom “L” yang memiliki nilai skor 3. Penilaian
layak “L” diberikan jika 50--75% modul sesuai dengan indikator penilaian.
Penilaian tidak layak “TL” diberikan jika hanya 25--49% isi modul yang
sesuai dengan indikator penilaian. Penilaian skor terendah adalah sangat tidak
layak “STL” yang diberikan jika modul tidak sesuai dengan indikator dan

deskripsi penilaian.

Tabel 3.4 instrumen kelayakan ahli materi, ahli media, dan praktisi terhadap
modul penyuluhan bahasa Indonesia; materi penulisan surat dinas

No

Jawaban Skor
Indikator Penilaian Validator
SL |L TL | STL

OEIORIGREO)
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Kelayakan Isi

Modul memiliki sistematika
susunan bahan ajar berupa
modul

Modul disusun secara
sistematis

Modul memiliki nilai-nilai
teoretis dan praktis sesuai
materi penulisan surat dinas.

Modul menunjang kegiatan
penyuluhan penulisan surat
dinas.

Modul ini tidak mengandung
unsur kekerasan, diskriminasi
SARA, pornografi, ujaran
kebencian, dan bias gender.

Modul ini menyajikan materi
yang sesuai tujuan
pembelajaran

Modul ini menyajikan soal
yang dapat menjadi uji
kompetensi dalam menulis
surat dinas.

Materi yang disajikan dalam
modul penulisan surat dinas
memiliki unsur-unsur surat
dinas.

Keb

ahasaan

Kalimat yang digunakan mudah
dipahami.

Modul ini memberikan
informasi yang jelas

Kalimat yang digunakan sesuai
dengan kaidah bahasa
Indonesia.

Bahasa yang digunakan pada
komunikatif.

Istilah yang digunakan adalah
kosakata yang lazim digunakan.

Penyajian materi

Instruksi yang ada pada modul
ini mudah dipahami.

Materi yang ada pada modul
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runtut dan sistematis

p | Istilah yang digunakan mudah
dipahami pembaca.

g | Modul ini bersifat komunikatif
sehingga pembaca mudah
memahami materi yang
disajikan.

r | Soal-soal latihan dan evaluasi
yang ada pada modul ini
relevan dengan materi yang
diberikan.

s | Soal-soal latihan dan evaluasi
yang ada pada modul ini
relevan dengan materi yang
diberikan.

t | Soal-soal dan evaluasi pada
modul ini memberikan
penguatan terhadap materi.

u | Modul ini memuat materi yang
dapat memotivasi pengguna
agar menulis surat dinas yang
sesuai dengan kaidah bahasa
Indonesia.

4 Kegrafikaan

v | Modul ini memenuhi
kelengkapan fisik anatomi
sebuah modul.

w | Tulisan pada sampul dapat
terlihat jelas dan menarik.

X | Pemilihan jenis huruf dalam
modul ini sudah sesuai.

y | Teks dan tulisan pada modul ini
mudah dibaca.

z | Ukuran modul sesuai dengan
estetika penyajian sebuah buku.

3. Penilaian modul Penyuluhan Bahasa Indonesia; Materi Penulisan Surat Dinas
juga diberikan oleh teman sejawat, yakni penyuluh bahasa Indonesia yang telah
memiliki sertifikat menyuluh. Sistem penilaian yang diberikan oleh teman

sejawat sama dengan sistem penilaian yang diberikan oleh ahli/pakar.
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Tabel 3.5 Instrumen Kelayakan Penyuluh terhadap Modul Penyuluhan Bahasa

Indonesia; Materi Penulisan Surat Dinas

No

Indikator Penilaian

Jawaban

SL
(4)

L
3)

TL
()

STL
1)

Skor
Validator

Kelayakan

Isi

Modul ini bermanfaat bagi
penyuluh untuk menunjang
kegiatan penyuluhan bahasa
Indonesia pada materi
penulisan surat dinas

Modul ini menunjukkan nilai-
nilai teoretis dan praktis untuk
menulis surat dinas

Materi yang disajikan pada
modul membantu penyuluh
mengarahkan peserta untuk
kegiatan diskusi latihan soal.

Materi yang disajikan dalam
modul penulisan surat dinas
meliputi unsur-unsur yang

harus ada dalam surat dinas.

Kebahasaan

Materi penulisan surat dinas
menggunakan kalimat yang
mudah dipahami.

Modul penyuluhan bahasa
Indonesia, penulisan surat dinas
menggunakan bahasa yang
singkat dan jelas.

Modul ini menyajikan materi
yang memudahkan saya
memahami cara penulisan surat
dinas.

Kalimat pada modul ini
menggunakan ejaan yang sesuali
dengan PUEBI sehingga dapat
menjadi contoh dalam
penulisan surat dinas.

Penyajian materi
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a | Materi pada modul disajikan
secara runtut dan sistematis

b | Materi yang disajikan di dalam
modul cukup jelas sehingga
dapat membantu saya
memahami cara penulisan surat
dinas secara mandiri

¢ | Pembahasan materi pada modul
ini memotivasi saya untuk
menulis surat dinas sesuai
dengan kaidah bahasa
Indonesia.

d | Informasi tentang aturan
penulisan surat dinas disajikan
secara apik

e | Modul memudahkan saya
memahami materi penulisan
surat dinas

f | Modul penulisan surat dinas
membuat pembelajaran menulis
surat dinas menjadi menarik.

Kegrafikaan

a | Modul penyuluhan bahasa
Indonesia: materi penulisan
surat dinas memenuhi
kelengkapan fisik anatomi
sebuah modul.

b | Modul memuat referensi pada
bagian daftar pustaka.

¢ | Tampilan modul ini menarik
sehingga penyuluh tertarik
menggunakan modul ini
sebagai bahan ajar.

Modul yang telah direvisi sesuai dengan saran ahli materi, ahli media, dan
praktisi (penyuluh bahasa Indonesia) diujicobakan melalui uji kelas pada
kegiatan penyuluhan bahasa Indonesia secara daring. Angket uji coba modul

sebagai bahan ajar penyuluhan bahasa Indonesia yang diberikan kepada guru



105

bahasa Indonesia SMP. Angket ini berguna untuk mengetahui tanggapan
guru-guru terhadap modul yang telah didesain. Penilaian dilakukan dengan
memberi tanda centang (V) pada kolom yang paling sesuai berdasarkan
kriteria. Skor penilaian yang diberikan oleh guru memiliki kriteria yang sama
dengan penilaian pakat yakni sangat layak (SL), layak (L), tidak layak (TL),
dan sangat tidak layak (STL). Selain penilaian angket tersebut, guru-guru
juga memberikan saran-saran perbaikan sehingga modul penulisan surat
dinas layak digunakan untuk penyuluhan bahasa Indonesia.

Tabel 3.6 Angket uji coba modul sebagai bahan ajar penyuluhan bahasa Indonesia
bagi guru bahasa Indonesia SMP

No Indikator Pilihan Jawaban Skor
SL L |TL STL

4 1® 1@ @1

1 Bahasa

a Modul ini bermanfaat bagi
peserta untuk menunjang
kegiatan penyuluhan
bahasa Indonesia pada
materi penulisan surat
dinas

b Modul ini menunjukkan
nilai-nilai teoretis dan
praktis untuk menulis surat
dinas

C Materi yang disajikan
dalam modul penulisan
surat dinas meliputi unsur-
unsur yang harus ada
dalam surat dinas.

d Materi yang disajikan
dalam modul penulisan
surat dinas meliputi unsur-
unsur yang harus ada
dalam surat dinas.

e Modul ini tidak
mengandung unsur
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kekerasan, diskriminasi
SARA, pornografi, ujaran
kebencian, dan bias
gender.

Isi Bahan Ajar

Modul penyuluhan bahasa
Indonesia: materi
penulisan surat dinas
menggunakan kalimat
yang mudah dipahami.

Modul penyuluhan bahasa
Indonesia, penulisan surat
dinas menggunakan
bahasa yang singkat dan
jelas.

Modul ini menyajikan
materi yang memudahkan
saya memahami cara
penulisan surat dinas.

Kalimat pada modul ini
menggunakan ejaan yang
sesuai dengan PUEBI
sehingga dapat menjadi
contoh dalam penulisan
surat dinas.

Istilah-istilah yang
digunakan pada modul ini
adalah istilah yang lazim
digunakan dan mudah
dipahami.

Modul ini memuat materi
ejaan, pilihan kata, dan
kalimat yang bermanfaat
untuk pengetahuan dalam
menulis surat dinas.

Kemenarikan Penyajian

Materi pada modul
disajikan secara runtut dan
sistematis

Materi yang disajikan di
dalam modul cukup jelas
sehingga dapat membantu
saya memahami cara




penulisan surat dinas
secara mandiri

Pembahasan materi pada
modul ini memotivasi saya
untuk menulis surat dinas
sesuai dengan kaidah
bahasa Indonesia.

Informasi tentang aturan
penulisan surat dinas
disajikan secara apik

Modul memudahkan saya
memahami materi
penulisan surat dinas

Modul penulisan surat
dinas membuat
pembelajaran menulis
surat dinas menjadi
menarik.

Kegrafi

kaan

Modul penyuluhan bahasa
Indonesia: materi
penulisan surat dinas
memenuhi kelengkapan
fisik anatomi sebuah buku.

Modul memuat referensi
pada bagian daftar
pustaka.

Tampilan modul ini
menarik sehingga saya
dapat mengikuti
penyuluhan dengan
semangat.

L (Layak)

TL (Tidak Layak)

Keterangan :
SL (Sangat Layak)

indikator dan deskripsi.

deskripsi.

deskripsi.

: Baik jika 75 % modul sesuai dengan indikator dan

STL (Sangat tidak layak) : Sangat Tidak Baik jika modul tidak sesuai dengan

indikator dan deskripsi
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: Sangat Baik jika modul secara keseluruhan sesuai dengan

: Tidak Baik jika 50% modul sesuai dengan indikator dan
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3.5 Teknik Analisis Data

Analisis data menggunakan metode analisis skala Likert untuk menghitung
penilaian pakar dan penilaian oleh guru-guru pada uji coba modul. Skala Likert
lazim digunakan untuk pengumpulan data melalui angket yang diberi rentangan
yang berlawanan arah, misalnya sangat setuju dan sangat tidak setuju atau sangat
sering dan tidak pernah. Selain itu, dapat juga diberikan rentangan pilihan angka

misalnya 5, 4, 3, 2, dan 1 (Setiyadi, 2018).

Skala Likert digunakan untuk mengukur sikap, pendapat, dan persepsi seseorang
yang diajukan melalui pertanyaan atau angket. Penghitungan dilakukan dengan
mencari rata-rata skor skala Likert berdasarkan tiap-tiap aspek atau domain. Pada
penelitian ini digunakan 4 kriteria yaitu nilai 4=sangat Layak (SL), nilai 3=Layak
(L), nilai 2= tidak layak (TL), dan nilai 1=sangat tidak layak (STL). (Sugiyono,
2016:135). Untuk keperluan analisis kuantitatif jawaban dapat diberikan skor
seperti pada berikut.

Tabel 3.7 Bobot Skor Instrumen Jawaban

No | Skala Nilai Rentang skor | Kriteria

1 4 76%--100% | Sangat Layak

2 3 51%--75% Layak

3 2 26%--50% Tidak Layak

4 1 0%--25% Sangat Tidak Layak

Secara kontinum, penilaian skor berdasarkan tabel 4 dapat digambarkan sebagai
berikut. Rentang penilaian dapat dibagi menjadi empat kriteria dengan penilaian

skor tertinggi 4 jika 76%—100% modul sesuai dengan indikator penilaian.
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Selanjutnya skor 3 diberikan jika 51%--75% isi modul sesuai dengan indikator
penilaian. Skor 2 diberikan jika modul tidak layak untuk digunakan sebagai bahan
ajar pada kegiatan penyuluhan bahasa Indonesia. Penilaian pada skor 2 jika hanya
26%--50% modul yang sesuai dengan indikator penilaian. Penilaian terendah
dengan skor 1 diberikan jika modul sangat tidak layak digunakan sebagai bahan
ajar. Penilaian dengan skor 1 diberikan jika kelayakan modul sebagai bahan ajar
kurang dari 25% dari indikator penilaian. Rentang penilaian tersebut dapat

digambarkan sebagai berikut.

0 1 2 3 4
STL TL L SL

0 25% 50% 75% 100%
STL TL L SL

Hasil skor rata-rata penilaian angket merupakan persentase kelayakan modul yang

dihitung berdasarkan rumus skor diperoleh dibagi dengan skor maksimal.

Skor yang diperoleh 199
Skor maksimal diubah ke

3 Nilai (persentase) =
bentuk persentase/proporsi. SKor persentase aiperolen aengan cara menghitung
rata-rata jawaban berdasarkan instrumen penilaian menurut ahli, analisis
kebutuhan, dan penilaian modul oleh peserta penyuluhan. Selanjutnya akan
ditemukan hasil penilaian dengan kriteria sangat layak, layak, tidak layak, dan

sangat tidak layak.



BAB V
SIMPULAN

5.1 Simpulan
Berdasarkan penelitian pengembangan bahan ajar penyuluhan bahasa Indonesia
yakni modul penulisan surat dinas bagi guru bahasa Indonesia tingkat SMP,

peneliti dapat menarik kesimpulan sebagai berikut:

1. Penelitian pengembangan bahan ajar ini mengikuti metode penelitian
pengembangan Borg and Gall hingga tahapan ketujuh yakni 1)
mengumpulkan data potensi masalah dengan melaksanakan studi
pendahuluan berupa analisis kebutuhan guru bahasa Indonesia tingkat SMP
dan penyuluh bahasa Indonesia di Kantor Bahasa Provinsi Lampung terhadap
modul penyuluhan penulisan surat dinas, 2) mengumpulkan data untuk
menyusun draf modul penulisan surat dinas, 3) mendesain modul Isi modul
terdiri atas 3 bagian utama yakni pendahuluan, pembelajaran, dan evaluasi.
Modul disusun berbasis model pembelajaran Problem Based Learning.
Kegiatan belajar diawali dengan contoh soal sebagai masalah. Selanjutnya
pada bagian kegiatan belajar diawali dengan masalah yang harus diselesaikan
oleh peserta penyuluhan setelah membaca uraian materi pada tahapan PBL

kedua yakni organisasi belajar. Setelah memperoleh pengetahuan untuk
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menyelesaikan masalah, peserta berdiskusi. Tahapan berikutnya adalah
presentasi dan evaluasi jawaban bersama penyuluh. Tahapan keempat pada
penelitian pengembangan bahan ajar ini adalah memvalidasi modul oleh tiga
ahli yakni ahli materi, ahli media dan praktisi. Selanjutnya tahapan ke-5)
adalah merevisi modul sesuai saran validator , 6) uji coba modul modul
melalui penyuluhan penulisan surat dinas secara daring, dan tahapan terakhir
7) merevisi modul hingga menghasilkan produk akhir modul penulisan surat

dinas bagi guru bahasa Indonesia tingkat SMP.

Modul penulisan sudah layak digunakan sebagai bahan ajar pada kegiatan
penyuluhan bahasa Indonesia. Kelayakan ini berdasarkan hasil penilaian ahli
materi, ahli media, praktisi, penyuluh dan peserta penyuluhan. Penilaian
kelayakan meliputi empat aspek penilaian yaitu aspek isi modul, bahasa,
penyajian materi, dan grafika. Ahli materi menilai kelayakan modul adalah
93,7. Hal ini berarti 93,7% isi modul telah memenuhi persyaratan sesuai
dengan indikator empat aspek penilaian kelayakan modul. Sementara itu, ahli
media menilai kelayakan modul 92,1 dan praktisi menilai 87,9. Penilaian
yang diberikan oleh para ahli berada pada rentang 75—100 dengan kriteria
penilaian sangat layak. Oleh karena itu, berdasarkan penilaian kelayakan para
ahli dapat disimpulkan bahwa modul penulisan surat dinas bagi guru SMP
telah sangat layak digunakan sebagai bahan ajar pada kegiatan penyuluhan
bahasa Indonesia untuk materi penulisan surat dinas.

Sementara itu, penyuluh bahasa Indonesia yang menjadi narasumber pada
kegiatan penyuluhan untuk uji coba modul memberi penilaian kelayakan

modul sebesar 95,8 dan peserta penyuluhan menilai kelayakan modul sebesar
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95,4. Penilaian tersebut berada pada rentang penilaian sangat layak yang
artinya modul tersebut dinilai telah sangat layak digunakan sebagai bahan ajar

pada kegiatan penyuluhan.

5.2 Saran

Penelitian pengembangan bahan ajar penyuluhan bahasa Indonesia yakni modul
penulisan surat dinas telah dilakukan sesuai dengan tahapan penelitian
pengembangan. Berdasarkan penelitian yang telah dilakukan, peneliti dapat

memberikan beberapa saran sebagai berikut:

1. Modul Penulisan Surat Dinas bagi Guru Bahasa Indonesia tingkat SMP ini
dapat menjadi salah satu bahan ajar yang digunakan pada kegiatan
penyuluhan bahasa Indonesia. Modul ini diharapkan dapat membantu
penyuluh menjabarkan materi kepada peserta dalam kegiatan penyuluhan

bahasa Indonesia.

2. Modul ini dapat digunakan oleh peserta penyuluhan untuk lebih mudah
memahami materi penyuluhan. Selain itu, modul ini diharapkan dapat
menjadi salah satu referensi guru bahasa Indonesia tingkat SMP dalam
mengajarkan materi penulisan surat dinas pada kelas VII. Modul ini
diharapkan dapat menambah wawasan guru bahasa Indonesia untuk menulis
surat dinas yang sesuai dengan kaidah bahasa Indonesia.

3. Sebaiknya modul penulisan surat dinas ini dapat menjadi acuan penelitian
yang sejenis misalnya penelitian untuk materi penyuluhan bentuk dan pilihan

kata, kalimat dan paragraf, apresiasi sastra, dan materi lain yang berkaitan
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dengan penggunaan bahasa Indonesia secara praktis. Modul penulisan surat
dinas ini diharapkan dapat menjadi inspirasi untuk menulis modul penyuluhan
karena modul seperti ini belum banyak digunakan dalam kegiatan

penyuluhan.

. Sebaiknya penelitian ini dapat menjadi rujukan bagi peneliti lain yang akan
meneliti keefektifan penggunaan modul pada kegiatan penyuluhan penulisan
surat dinas karena hal itu belum diungkap pada penelitian ini. Oleh karena itu,
keefektifan penggunaan modul sebagai bahan ajar penyuluhan dapat menjadi

peluang penelitian selanjutnya.
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