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Surat?

Surat adalah suatu bentuk
komunikasi tertulis yang
digunakan untuk
menyampalkan pesan atau
INnformasi antara satu pihak
dengan pihak lainnya. Surat
dapat digunakan untuk
berbagal keperluan, seperti
bisnis, pribadi, resmi, atau tidak
resmi. Surat seringkali
digunakan sebagal sarana
komunikasi yang lebih formal
daripada percakapan lisan.




Elemen dalam Surat

1.Pengirim: Pihak yang mengirimkan surat, biasanya disebut
sebagal "pengirim" atau "penulis surat.”

2.Penerima: Pihak yang menerima surat, sering kali disebut sebagai
"benerima" atau "alamat tujuan.”

3.1si Pesan: Informasi atau pesan yang ingin disampaikan oleh
pengirim kepada penerima. Isi surat dapat berupa pemberitahuan,
permintaan, undangan, atau bentuk pesan lainnya.

4. Tanggal dan Tempat:. Penulisan tanggal dan tempat penulisan
surat untuk memberikan informasi kapan dan di mana surat
tersebut dibuat.

5.Salutation atau Pembuka Surat: Frasa atau kalimat pembuka
yang menunjukkan kesopanan, seperti "Yth." (Kepada) atau "Dear"
(untuk surat tidak resmi).

6. Tutup Surat: Frasa atau kalimat penutup yang menunjukkan
kesopanan, seperti "Hormat saya" atau "Terima kasih."

7.Tanda Tangan: Tanda tangan pengirim sebagai tanda keabsahan
dan persetujuan terhadap Isi surat.



Tujuan Penulisan Surat

e Menyampaikan informasi atau berita
kepada pithak lain.

e Menyampaikan maksud tertentu
atau Isl hati penulis.

e Mendapatkan informasi, laporan,
balasan, atau tanggapan.

e Memperlancar arus informasi
sehingga komunikasl menjad|
lancar.




Fungsi Surat

e Alat untuk menyampaikan pemberitahuan,
permintaan, permohonan, dan gagasan.

e Alat bukti tertulis, misalnya surat
perjanjlan.

e Sebagal alat pengingat, misalnya surat
yang diarsipkan.

e Bukti historis, misalnya surat yang
bersejarah.

e Pedoman kerja, misalnya surat keputusan
atau surat perintah




Jenis-jenis Surat

Surat dapat dibedakan
menjadl beberapa jenis
berdasarkan keperluan dan
tujuannya, seperti surat
bisnis, surat resmi, surat
pribadi, surat dinas, dan
lain sebagainya. Setiap jenis
surat memiliki aturan dan
format penulisan yang
berbeda sesual dengan
keperluannya.




Surat Dinas
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Sistematika
Surat Dinas

1. Kop surat

2. Tanggal surat

5. Nomor surat

4. Lampiran

5.Perihal

6. Alamat tujuan surat

7. Salam pembuka

8.lsi surat

9. Salam penutup

10.Jabatan, nama, dan tanda
tangan pengirim surat

1. Tembusan (tidak selalu ada
pada setiap surat resmi)



Surat Pribadi

Surat pribadi
adalah salah satu
bentuk surat
menyurat yang
ditulis seseorang
sebagal pribadi
dan tidak
berkaitan dengan
kedinasan. Pada
umumnya, surat
pribadi bersifat
tidak resmi.

BAGIAN - BAGIAN SURAT PRIBADI :

---------------------------

---------------------------

1. Tempat,
tanggal,bulan,tahun
penulisan surat

. Alamat surat

. Salam pembuka

. Kalimat pembuka
. Is1 surat

. Kalimat penutup
. Salam Penutup

. Tanda tangan

. Nama pengirim
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Surat Resmi

Surat resmi adalah jenis surat
yang digunakan untuk
keperluan bisnis, instansi
pemerintah, atau komunikasi
formal antara organisasi atau
perorangan. Surat ini memiliki
format, struktur, dan bahasa
yang lebih formal daripada
surat tidak resmi, dan
seringkall mematuhi standar
tertentu sesual dengan norma
dan etika bisnis.

1.Format Formal: Surat resmi biasanya mengikuti format
yang ditentukan dengan jelas.

2.Bahasa Baku dan Formal: Penggunaan bahasa baku
dan formal sangat dijunjung tinggi dalam surat resmi.

3.Penggunaan Kop Surat: Beberapa organisasi atau
perusahaan memiliki kop surat khusus yang mencakup
logo, alamat, dan informasi identitas lainnya.

4.Penyampaian Informasi Formal: Surat resmi
digunakan untuk menyampaikan informasi formal
seperti pemberitahuan, undangan resmi, pernyataan
resmi, atau tindak lanjut tertulis.

5.Kesopanan dan Etika: Surat resmi harus
memperlihatkan kesopanan dan etika bisnis. Hal ini
tercermin dalam salutation dan tutup surat yang
dianggap sesuai dan sopan.

o.Kejelasan dan Konsistensi: Surat resmi harus ditulis
dengan jelas dankonsisten:

7.Tanda Tangan dan Materai: Surat resmi sering kali
memerlukan tanda tangan asli pengirim dan, dalam
beberapa kasus, materai sebagail tanda keseriusan dan
keabsahan surat.



Ciri Khas Surat Resmi

1.Format Formal: Surat resmi biasanya mengikuti format yang ditentukan dengan
jelas.

2.Bahasa Baku dan Formal: Penggunaan bahasa baku dan formal sangat dijunjung
tinggi dalam surat resmi.

3.Penggunaan Kop Surat. Beberapa organisasi atau perusahaan memiliki kop surat
khusus yang mencakup logo, alamat, dan informasi identitas lainnya.

4.Penyampaian Informasi Formal: Surat resmi digunakan untuk menyampaikan
Informasi formal seperti pemberitahuan, undangan resmi, pernyataan resmi, atau
tindak lanjut tertulis.

5.Kesopanan dan Etika: Surat resmi harus memperlihatkan kesopanan dan etika
bisnis. Hal ini tercermin dalam salutation dan tutup surat yang dianggap sesual
dan sopan.

6.Kejelasan dan Konsistensi: Surat resmi harus ditulis dengan jelas dan konsisten.

7.Tanda Tangan dan Materai: Surat resmi sering kali memerlukan tanda tangan asli
pengirim dan, dalam beberapa kasus, materail sebagal tanda keseriusan dan
keabsahan surat.



Formalitas dan Struktur:;

Surat resmi memiliki
formalitas dan struktur
yang ketat. Penggunaan
format standar, bahasa
baku, dan susunan yang
teratur mencerminkan
profesionalisme dan
seriusnya tujuan
komunikasi.

Surat Resmi

Tujuan Komunikasi Bisnis:
Surat resmi seringkali
digunakan dalam konteks
bisnis atau pemerintahan.
Kejelasan dalam
penyampaian informasi dan
ketepatan bahasa menjadi
kunci untuk menjaga
integritas dan otoritas
komunikasi resmi.

Konsistensi dengan Etika
Bisnhis: Penggunaan surat
resmi mencerminkan
konsistensi dengan etika
bisnis. Hal ini mencakup
penghormatan terhadap
protokol tertentu, termasuk
penggunaan kop surat,
tanda tangan resmi, dan

bahasa yang sesuai.



Surat Tidak Resmi

Fleksibilitas dalam Format
dan Bahasa: Surat tidak
resmi memberikan
kebebasan lebih dalam
pemilihan format dan
bahasa. Gaya penulisan
dapat disesuaikan dengan
hubungan pribadi atau

tidak formal antarindividu.

Ekspresi Lebih Bebas: Surat

tidak resmi memungkinkan
ekspresi diri yang lebih
bebas. Bahasa yang lebih
santai, penggunaan
ungkapan pribadi, dan
keleluasaan dalam
penulisan menciptakan
suasana yang lebih hangat

dan personal.

Digunakan untuk Komunikasi
Informal: Surat ini sering
digunakan untuk komunikasi
informal seperti surat kepada
teman, keluarga, atau rekan kerja
dekat. Pemahaman hubungan
Interpersonal dan konteks
informasi menjadi kunci untuk
kesuksesan komunikasi surat

tidak resmi.



Thank you
very much!



