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BAB |

PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang

Salah satu kegiatan pokok organisasi ialah saling berkomunikasi untuk
mendapatkan informasi sedemikian mungkin untuk melancarkan jalannya aktivitas
yang berada dalam organisasi tersebut. Setiap organisasi harus dapat melakukan
komunikasi karena tentu dalam organisasi tentu mempunyai maksud dan tujuan
tertentu pada pihak-pihak lain demi kelancaran organisasi mereka (Rahardi, 2005).
Komunikasi tersebut bisa dilakukan secara lisan dan tertulis, bergantung pada
kebutuhan dan maksud tujuan dari pihak-pihak yang akan berinteraksi. Komunikasi
lisan bisa dilakukan dengan bertatap muka secara langsung, lewat telepon, media
elektronik dan sebagainya, sedangkan komunikasi tertulis dapat dilakukan melalui
surat — menyurat atau korespondensi.

Korespondensi berasal dari kata latin cum yang berarti dengan, bersama, dan
respondere yang berarti menjawab. Secara umum korespondensi bisa diartikan sama-
sama menjawab, atau saling menjawab dengan surat-surat atau saling berhubungan
lewat surat (Hardjana, 1998:64).

Sebagai komunikasi tulis surat mempunyai pengertian suatu komunikasi yang
digunakan untuk menyampaikan informasi tertulis oleh suatu pihak kepada pihak lain.

Informasi yang disampaikan itu dapat berupa pemberitahuan, pernyataan, perintah,
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atau laporan. Antara pihak yang satu dengan pihak yang lain masing-masing bisa atas
nama pribadi maupun atas nama lembaga. Apabila antara kedua belah pihak tersebut
sudah saling mengirim dan membalas, maka terjadilah hubungan surat-menyurat atau
juga sering disebut korespondensi (Indradi, 1993:1).

Dengan berkomunikasi melalui surat dari satu pihak kepada pihak lain, maka
setiap kegiatan akan berjalan dengan lancar karena apa yang dimaksudkan
tersampaikan dan terpenuhi. Ada banyak organisasi yang memerlukan kelancaran
komunikasi dan informasi, salah satunya ialah Kantor Pusat Yayasan Karmel Malang.

Kantor Pusat Yayasan Karmel malang adalah sebuah lembaga sosial yang
terpanggil untuk mencerdaskan anak bangsa untuk tata kehidupan bersama yang
berbudaya berdasarkan kasih dan peduli kepada yang miskin (Yayasan Karmel,
2008).

Dengan memaksimalkan pelaksanaan pengelolaan korespondensi pada Kantor
Pusat Yayasan Karmel Malang, maka akan ada banyak informasi yang didapat karena
ada lancarnya komunikasi melalui kegiatan korespondensi. Sehingga menambah
peluang bagi Kantor Pusat Yayasan Karmel untuk tetap berkarya di tengah-tengah
masyarakat.

1.2 Rumusan Masalah

Berdasarkan latar belakang di atas, maka penulis memiliki beberapa rumusan
masalah sebagai berikut:

1. Bagaimanakah penerapan prinsip-prinsip korespondensi pada Yayasan

Karmel Malang?
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2. Bagaimanakah prosedur penanganan surat keluar yang ada di Yayasan Karmel
Malang?
1.3 Tujuan dan Kegunaan
1.3.1 Tujuan
Berdasarkan rumusan masalah di atas, maka penulis memiliki tujuan sebagai
berikut:
1. Untuk mengetahui penerapan prinsip-prinsip korespondensi pada Yayasan
Karmel Malang.
2. Untuk mengetahui penanganan surat keluar pada Yayasan Karmel Malang.
1.3.2 Kegunaan
Dengan diselesaikannya laporan PPL ini, diharapkan dapat memiliki manfaat
bagi pihak-pihak terkait.
1. Bagi penulis
Kegunaan Praktik Pengalaman Lapangan bagi penulis ialah:
a. Dapat menerapkan teori korespondensi yang diperoleh selama kuliah di
Yayasan Karmel Malang.
b. Dapat mengetahui cara bekerja di dunia perkantoran dan tahu bagaimana cara
bekerja dengan tim.
c. Mendapatkan pengalaman bagaimana suasana dan kerja keras saat bekerja.
2. Bagi Program DI11 Kesekretariatan
Kegunaan Praktik Pengalaman Lapangan bagi Program DIIlI Kesekretariatan

ialah:
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a. Dapat menjalin hubungan kerja sama yang baik antara Yayasan Karmel
Malang dengan Program DIl Kesekretariatan Unika Widya Karya Malang.
b. Mendapatkan banyak teori baru dalam korespondensi dari informasi-informasi
yang diberikan dan diajarkan oleh pihak Yayasan Karmel Malang.
3. Bagi perusahaan tempat PPL
Kegunaan Praktik Pengalaman Lapangan bagi perusahaan tempat PPL ialah:
a. Dibantu untuk menyelesaikan dan mengerjakan pekerjaan di Yayasan Karmel
Malang.
b. Mendapatkan ide-ide baru untuk penanganan surat masuk dan surat keluar di
Yayasan Karmel Malang.
1.4 Metode Pengumpulan Data
Dalam melaksanakan PPL, penulis menggunakan metode pengumpulan data
sebagai berikut:
a. Wawancara, yaitu penulis mengumpulkan data dengan cara mewawancarai
karyawan yang bekerja satu tim dengan penulis di perusahaan tempat PPL.
b. Observasi partisipan, yaitu pengumpulan data yang dilakukan oleh penulis
melalui pengamatan secara langsung terhadap bidang korespondensi di

perusahaan tempat PPL.



