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abstrak— Penelitian ini dilatarbelakangi karena kemampuan siswa dalam menulis su-
rat dinas masih kurang dan perlunya penggunaan media booklet. Siswa juga kesulitan 
mengembangkan gagasan atau ide dalam menulis, karena di dalam menulis Surat Dinas 

terdapat struktur-struktur. Selain itu Surat Dinas berbeda dengan penulisan Surat pribadi 
hal ini di dapatkan dari hasil wawancara dengan siswa dan guru mata pelajaran Bahasa 
Indonesia. Tujuan penelitian adalah untuk mengetahui kebutuhan penggunaan media 
booklet dalam keterampilan menulis surat dinas siswa kelas VII MTS Plus Nabawi Kedun-
gadem. Metode penelitian yaitu deskriptif kualitatif berupa kajian pustaka yakni 
menggunakan buku dan artikel yang relevan dengan penelitian. Teknik pengumpulan 
data dilakukan dengan wawancara dan membaca sumber yang relevan. Dalam penelitan 
ini disimpulkan bahwa penggunaan media booklet dibutuhkan dalam keterampilan menu-
lis surat dinas. 
Kata kunci—Analisis, Media Booklet, Menulis Surat Dinas 

 
 
Abstract— The background of this research is because students' ability to write official 

letters is still lacking and the need to use booklet media. Students also have difficulty de-
veloping ideas or ideas in writing, because in writing official letters there are structures. 
In addition, official letters are different from writing personal letters. This was obtained 
from the results of interviews with students and teachers of Indonesian subjects. The aim 
of the study was to determine the need for the use of booklet media in the skills of writing 
official letters for class VII students of MTS Plus Nabawi Kedungadem. The research 
method is descriptive qualitative in the form of literature review using books and articles 
that are relevant to the research. Data collection techniques were carried out by interview-
ing and reading relevant sources. In this research it was concluded that the use of booklet 
media is needed in official letter writing skills. 
Keywords—Analysis, Booklet Media, Writing Official Letters 
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PENDAHULUAN 

 Pendidikan adalah sebuah usaha sadar dan terencana untuk mewujudkan sua-

sana belajar serta proses pembelajaran agar peserta didik secara aktif mengem-

bangkan potensi dirinya untuk memiliki kekuatan spiritual keagamaan, pengen-

dalian diri, kepribadian, kecerdasan, akhlak mulia, serta keterampilan yang diper-

lukan dirinya, masyarakat, bangsa, dan Negara (Undang-undang Sisdiknas). 

Pendidikan dapat mengembangkan bakat seseorang sampai pada tingkat opti-

mal dalam batas hakikat individu, dengan tujuan agar setiap manusia bisa secara ter-

hormat ikut serta dalam pengembangan sumber daya manusia dan masyarakat yang 

terus-menerus mencapai martabat kehidupan yang lebih tinggi. Pendidikan merupa-

kan salah satu unsur yang tidak dapat dipisahkan dari diri manusia. Mulai dari kan-

dungan sampai beranjak dewasa kemudian tua manusia serta mengalami proses pen-

didikan. Pendidikan merupakan cahaya penerang yang menuntun manusia dalam 

menentukan arah, tujuan, dan makna kehidupan.  

Dalam kehidupan sangat membutuhkan pembelajaran misalnya pembelajaran 

bahasa dan sastra Indonesia. Pembelajaran bahasa menurut Kamus Besar Bahasa In-

donesia (2008), bahasa adalah sistem lambang bunyi yang arbitrer, yang digunakan 

oleh anggota suatu masyarakat untuk berinteraksi, bekerjasama, dan mengidentifi-

kasikan diri. Menurut Atmazaki (2013), mata pelajaran Bahasa Indonesia bertujuan 

agar peserta didik memiliki kemampuan berkomunikasi secara efektif dan efisien 

sesuai dengan etika yang berlaku, baik secara lisan maupun tulis. Salah satu aspek 

keterampilan berbahasa yang cukup kompleks atau cukup penting adalah pada aspek 

keterampilan menulis (Pamungkas, 2012). Menulis adalah proses menggambarkan 

suatu bahasa sehingga pesan yang disampaikan penulis dapat di pahami pembaca 

(Taringan, 1986). Keterampilan menulis memiliki kedudukan yang sangat tinggi 

dibandingkan aspek-aspek lain seperti berbicara, membaca, dan mendengarkan. Ket-

erampilan menulis bukanlah yang mudah, karena siswa mampu membaca belum 

tentu dapat menulis yang baik dan benar (Suprapto, 2014). Maka dari itu, haruslah 

mendapat perhatian serius dari berbagai pihak terutama guru sebagai mentor dalam 

mendidik siswa di sekolah. Bahasa Indonesia mempunyai fungsi, antara memberikan 

kemungkinan pendidikan yang sifatnya lebih individual, memberikan dasar yang 

lebih ilmiah terhadap pengajaran, dan lebih memantapkan pengajaran, memung-

kinkan belajar secara seketika, dan memungkinkan penyajian pendidikan yang lebih 

luas, terutama dengan alat media massa. 

Pada kurikulum 2013, mata pelajaran Bahasa Indonesia secara umum bertujuan 

agar peserta didik mampu mendengarkan, berbicara, membaca, memirsa, dan menu-

lis. Salah satu tujuan yang menjadi sorotan penulis adalah agar peserta didik mampu 

menulis dengan baik. Menulis merupakan suatu proses memindahkan gagasan ke da-

lam lambang-lambang tulisan (Semi, 2007). Salah satu kegiatan menulis pada mata 
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pelajaran Bahasa Indonesia terdapat silabus adalah Surat Dinas. Surat dinas merupa-

kan materi yang wajib dipelajari kelas VII SMP/MTS dalam kurikulum 2013 dan pem-

belajaran ini mampu mengarahkan siswa untuk mencapai  kompetensi inti serta kom-

petensi dasar. Materi surat dinas terdapat di kompetensi inti (pengetahuan) 3 dan 

kompetensi dasar (keterampilan) 4.12. Surat Dinas merupakan suatu Surat resmi yang 

dibuat oleh kebutuhan instansi atau lembaga dengan tujuan untuk keperluan Dinas. 

Untuk menulis surat dinas di perlukan sebuah media. Media digunakan untuk 

mempermudah guru dalam menyampaikan materi dalam proses pembelajaran. Me-

dia pembelajaran memiliki macam-macam bentuk diantaranya; media visual, audio-

visual, dan audio (Prastowo, 2013). Penggunaan media juga disesuaikan dengan 

tujuan penggunaan dan informasi yang ingin disampaikan. Menurut Arda (2015) me-

dia merupakan salah satu faktor yang mendukung keberhasilan proses pembelajaran 

di sekolah karena dapat membantu proses penyampaian informasi dari guru kepada 

siswa ataupun sebaliknya.  Salah satu bentuk media yang dapat digunakan dalam 

proses pembelajaran adalah media cetak, seperti; booklet. Menurut Imtihana, dkk 

(2014) booklet merupakan suatu sumber belajar dapat digunakan untuk menarik 

minat dan perhatian siswa karena bentuknya yang sederhana dan banyaknya warna 

serta ilustrasi yang ditampilkan. Booklet adalah sebuah buku kecil yang memiliki pal-

ing sedikit lima halaman tetapi tidak lebih dari empat puluh delapan halaman diluar 

hitungan sampul (Darmoko, 2012). 

 Menurut Gemilang dan Christiana (2016) booklet memiliki kelebihan yaitu 

dapat dipelajari setiap saat karena desain berbentuk buku, dapat dipelajari secara 

mandiri oleh siswa, pesan atau informasi relatif lebih banyak, serta desain booklet 

yang menarik akan membuat siswa tertarik untuk membacanya. Ghazali (2009) ber-

pendapat bahwa booklet dapat dipilih sebagai media pembelajaran karena dapat 

memuat banyak tulisan dan gambar. Kemudian hasil penelitian Pralisaputri dkk. 

(2016) menunjukkan bahwa dengan penggunaan booklet hasil belajar siswa mening-

kat. 

Berdasarkan permasalahan tersebut peneliti mengangkat judul “Analisis Kebu-

tuhan Media Booklet Dalam Keterampilan Surat Dinas Siswa Kelas VII MTS Plus Nab-

awi Kedungadem Tahun Ajaran 2022/2023”. Pemilihan media yang diterapkan dapat 

digunakan acuan dalam proses pembelajaran bagi ibu dan bapak guru. 

 

METODE PENELITIAN 

Metode penelitian yaitu deskriptif kualitatif berupa kajian pustaka yakni 

menggunakan buku dan artikel yang relevan dengan penelitian. Bogdan dan Tailor 

seperti yang dikutip oleh Moeleong, mendefinisikan metode penelitian kualitatif se-

bagai  prosedur  penelitian  yang  menghasilkan data deskriptif yaitu berupa kata-

kata tertulis  atau  lisan  atau  dari  bentuk  tindakan  kebijakan    (Moeleong,  Lexy  J.  
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2002). Teknik pengumpulan data dilakukan dengan wawancara dan membaca sum-

ber yang relevan. Denzin menurut Wiriaatmadja (dalam Indah, 2015) wawancara  

yaitu pertanyaan-pertanyaan yang diajukan secara verbal kepada orang-orang yang 

dianggap dapat memberikan informasi atau penjelasan hal-hal yang dipandang perlu. 

Wawancara dilakukan kepada guru mata pelajara bahasa Indonesia dan siswa 

Lokasi penelitian adalah di di MTS Plus Nabawi Kedungadem Jl. Gajah Mada 

No. 846, Glinggang, Kecamatan Kedungadem, Kabupaten Bojonegoro. Subjek 

penelitian tindakan ini adalah siswa kelas VII B berjumlah 24 orang 

 

HASIL DAN PEMBAHASAN 

 Penelitian yang dilakukan menggunakan metode deskriptif kualitatif berupa 

kajian pustaka yakni menggunakan buku dan artikel yang relevan dengan penelitian. 

Teknik pengumpulan data dilakukan dengan wawancara dan membaca sumber yang 

relevan. Berdasarkan wawancara yang dilakukan dengan guru mata pelajaran bahasa 

Indonesia bahwa siswa sangat kesulitan dalam mengembangkan gagasan atau ide da-

lam menulis, karena di dalam menulis Surat Dinas terdapat struktur-struktur dan 

kerangka.  Sebelumnya guru belum menggunakan media atau metode pembelajaran 

yang baru. Kemudian di dalam pembelajaran siswa telibat dan memahami keterampi-

lan menulis surat dinas sedikit. 

 Selain wawancara dengan guru, peneliti juga melaksanakan wawancara dengan 

siswa kelas VII untuk mengetahui kondisi pembelajaran. Berdasarkan hasil wa-

wancara, dapat disimpulkan bahwa siswa kesulitan untuk menggunakan ejaan, 

menempatkan strukturnya, dan pengungkapan dalam menulis. Dalam penggunaan 

ejaan siswa terkadang kebingungan meletakkan sebuah kata di surat tersebut. Untuk 

penempatan struktur di dalam menulis surat dinas ada beberapa struktur yaitu 

kepala surat (kepala surat dinas umumnya diketik di tengah atas lembar kertas surat, 

tanggal (tanggal surat menunjukkan pada tanggal berapa dan hari apa surat tersebut 

dibuat atau ditandatangani), nomor (penulisan nomor tidak disingkat “No.” nomor 

surat berisikan nomor urut, kode surat, dan tahun pembuatan), lampiran (lampiran 

merupakan lembar tambahan yang dilampirkan bersama surat yang dikirimkan), hal 

(hal berisikan inti keseluruan surat yang dituliskan secara ringkas dan jelas dalam 

frasa bukan kalimat), alamat (alamat yang dituju harus lengkap dan jelas bila dalam 

alamat yang dituju disebut nama si penerima, maka sebelum nama tersebut harus di-

tulis sebutan Sdr, Bp., Tuan, Ny., atau Nn. kata sapaan tidak digunakan apabila yang 

dituju nama jabatan seseorang, agar tidak terhimpit dengan gelar, pangkat, atau jab-

atan), salam pembuka (salam pembuka yang lazim digunakan secara umum adalah 

frasa dengan hormat), isi surat (isi surat terdapat tiga bagian, yaitu pembuka, isi, dan 

penutup), salam penutup, dan tembusan (tembusan dibuat apabila surat itu ditujukan 

juga kepada pihak lain yang berhubungan atau berkepentingan dengan isi surat).  
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Siswa terkadang lupa ketika menempatkan salah satu struktur surat tersebut. 

Terkadang siswa terbalik ketika meletakkannya. Untuk pengungkapan dalam menu-

lis surat dinas berbeda dengan pribadi. Bahasa yang digunakan untuk menulis surat 

dinas harus bahasa resmi, jelas, dan singkat. pembuatan surat resmi  harus memenuhi 

etika dalam hal sapaan, perbandingan huruf, kebenaran penulisan tempat, dan tang-

gal surat, dan lain-lain. Surat harus menarik, padat, dan jelas. Isi dari surat tidak ter-

lalu panjang harus langsung pada inti yang ingin disampaikan. Bahasa yang 

digunakan harus bahasa resmi, sopan dan mudah untuk dipahami pembaca. Dan su-

rat harus menggambarkan citra dari instansi atau lembaga yang membuatnya. 

Dari analisis di atas siswa membutuhkan pembelajaran yang baru sehingga 

diberikan media booklet. Kebutuhan booklet sangat penting dalam keterampilan 

menulis surat dinas sesuai Kurikulum 2013 siswa kelas VII MTS plus Nabawi Kedun-

gadem tahun ajaran 2022/2023. Dalam analisis tersebut menunjukkan bahwa 

penggunaan media booklet dapat menghasilkan produk media pembelajaran yang 

sesuai dengan kebutuhan di lapangan. Produk media pembelajaran yang digunakan 

peneliti merupakan tergolong program yang berkualitas dan sangat baik. Karena me-

dia booklet digunakan untuk meningkatkan pengetahuan, memberikan informasi 

dengan spesifik, sebagai alternatif media yang dapat dipelajari setiap saat, dan juga 

bisa dibaca dimana saja.  Hal ini dapat diartikan bahwa produk media pembelajaran 

booklet yang dibuat telah sesuai dengan tujuan yang akan dicapai. Media ini sesuai 

dengan manfaat media pembelajaran bagi guru dan siswa, yakni media pembelajaran 

bagi guru memberikan pedoman atau arah untuk mencapai tujuan.  

Pembelajaran dengan media booklet sangat dibutuhkan dalam keterampilan 

menulis surat dinas karena pembelajaran yang konveksional sangat membosankan 

sehingga siswa membutuhkan pembelajaran yang baru. Sebelum menggunakan me-

dia siswa sangat kesulitan dalam menulis karena penulisan surat dinas berbeda 

dengan surat pribadi. Menurut Gemilang dan Christiana (2016) booklet memiliki 

kelebihan yaitu dapat dipelajari setiap saat karena desain berbentuk buku, dapat di-

pelajari secara mandiri oleh siswa, pesan, atau informasi relatif lebih banyak, serta 

desain booklet yang menarik akan membuat siswa tertarik untuk membacanya. Se-

jalan dengan pendapat Ghazali (2009) bahwa booklet dapat dipilih sebagai media 

pembelajaran karena dapat memuat banyak tulisan dan gambar. Lebih lanjut, hasil 

penelitian Pralisaputri dkk. (2016) menunjukkan bahwa dengan penggunaan booklet 

hasil belajar siswa meningkat.  

Bentuknya yang kecil menjadikan booklet mudah dibawa kemana-mana. Selain 

itu booklet yang berisikan tentang informasi-informasi penting disertai gambar ilus-

trasi memudahkan peserta didik menggunakan dalam proses pembelajaranmenurut 

Pralisaputri, et al. (2016). Beberapa kelebihan dari booklet ini antara lain (1) isi booklet 

sudah sesuai KI dan KD; (2) narasi dilengkapi oleh gambar yang membuat booklet 

lebih menarik; (3) booklet ini dapat dijadikan sebagai referensi pembelajaran dengan 
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ditunjukkan struktur-strukturnya, (4) booklet ini dapat dipelajari secara mandiri oleh 

siswa. 

SIMPULAN 

 Berdasarkan hasil penelitian yang dilakukan di MTS Plus Nabawi denagan 

menggunakan metode deskriptif kualitatif berupa kajian pustaka yakni 

menggunakan buku dan artikel yang relevan dengan penelitian. Teknik pengum-

pulan data dilakukan dengan wawancara dan membaca sumber yang relevan dapat 

di simpulkan bahwa penggunaan media booklet sangat di butuhkan dalam ket-

erampilan menulis surat dinas karena pembelajaran yang konveksional sangat mem-

bosankan sehingga siswa membutuhkan pembelajaran yang baru. Sebelum 

menggunakan media siswa sangat kesulitan dalam menulis karena penulisan surat 

dinas berbeda dengan surat pribadi. Hal ini ditandai dengan keaktifan, perhatian, 

konsentrasi, minat, dan motivasi siswa dalam pembelajaran keterampilan menulis su-

rat dinas yang dapat mengalami peningkatan pada siswa. Dengan demikian, penge-

tahuan dan pemahaman tentang kemampuan keterampilan menulis surat dinas pada 

Siswa Kelas VII MTS Plus Nabawi Kedungadem sudah berhasil dengan baik dan 

benar-benar sudah dikuasai oleh siswa. 
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