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Apckonisi suatu pesan telah sesual cengonyong direncanokan?

AOkoh poINHooiN penting suatu peson telah dimasukkan cenganuutan yonglogis donruntut?

Apckoh oda keseimlbangan yang bbalk antara yong unumaon yuongkhusus?

Apckchide-ide yangpaling penting (Ide ufoma) felah memperoieh pemioonasonyang
CUKUP?

Apckohfakta-fakta pendukung yong akuptelah tersedia?
Apckohfakta-fakta yong adatelah dipenksa ulang?

Apokah peru menamioahkaninformas yang loaru?



MENGEDIT GAYA PENULISAN

Apckah dalom penulisan pesan-
pesan bisnis telah membenkan
suatu kesan yang baik bagi
penenmMma pesan?

3 Apakah kata-kata & frasa-
frasa yang digunakan dalam
penulisan pesan-pesan bisnis
tersebut mampumenghidupkan
suatu pesan, sehingga semakin
menark bagi penerma pesan?




e« FORMAT PENULISAN SURAT-MENYURAT

1. Full block syle (bentuk lurus penuh)

2.Semi-block Style (bentuk setengah llurus)

3.Block Syle (bentuk lurus)

4.Indented style (bentuk bertekuk)

5.Hanging paragragp syle (bentuk paragraf menggantung)

« KERAPIIHAN
« KEBERSIHAN
« PEMILIHAN KERTAS



Pemilihan Kata
Yang Tepat

MEMILIH KATA.- MEMILIH KATA.- MEMILIH KATA-
KATA YANG SUDAH KATA YANG KATA YG
FAMILIAR/DIKENAL SINGKAT BERMAKNA
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