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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

1.1 Latar Belakang 

Suparjati (2000:1) mengatakan Salah satu kegiatan yang utama dalam 

kebanyakan organisasi dan perkantoran ialah mengadakan komunikasi. 

Komunikasi harus dilakukan untuk menyampaikan maksud antara orang-orang 

yang bekerja sama di dalam suatu organisasi, namun juga komunikasi dilakukan 

dengan pihak-pihak lain, antara lain dengan konsumen, pemasok kebutuhan 

organisasi, mitra kerja sama, dan sebagainya. 

Menurut Sedarmayanti (1997:26) dalam rangka mencapai tujuan 

organisasi, unsur kerja sama baik ke dalam maupun ke luar organisasi sangat 

penting artinya. Agar kerja sama dapat dilaksanakan dengan baik, perlu ada 

komunikasi. Salah satu bentuk komunikasi yang digunakan oleh suatu organisasi 

dengan cara tertulis, misalnya dengan melalui surat. 

Korespondensi berasal dari kata latin cum yang berarti dengan, bersama, 

dan respondare yang berarti menjawab, atau saling menjawab. Sedangkan arti 

khususnya adalah saling menjawab dengan surat-surat atau saling berhubungan 

lewat surat (Hadjana, 1998:64). 

Menurut Sotyaningrum (2008:1) Surat-menyurat merupakan suatu bentuk 

komunikasi tertulis yang dilakukan antarorganisasi. Mengingat tidak setiap saat 

komunikasi dapat dilakukan secara langsung dengan pihak lain. Adanya 

keterbatasan waktu, tempat, tenaga, dabn biaya menjadikan surat dianggap lebih 
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efisien, efektif, praktis dan ekonomis dalam mewakili organisasi ketika 

komunikasi dengan publiknya. 

Sotyaningrum (2008:1)  mengungkapkan bahwa meskipun dewasa ini 

teknologi komunikasi mengalami kemajuan yang sangat pesat, seperti pengiriman 

informasi melalui penggunaan SMS (short message service), telepon, dan radio, 

manum surat-menyurat masih tetap dipertahankan penggunaannya. Hal ini 

disebabkan organisasi memerlukan dokumen tertulis yang dapat menjadi bukti 

yang sah di kemudian hari. Bahkan untuk surat-surat penting seperti kuitansi, 

perjanjian, dan lain-lain harus ada bukti pengesahan asli sehingga teknologi 

pengiriman surat melalui faxcimile dan email pun menjadi tidak berarti kecuali 

surat-surat yang hanya menyampaikan informasi. Kemajuan teknologi komunikasi 

ternyata tidak mampu mengantikan sepenuhnya fungsi surat. 

SMAK Frateran Malang merupakan salah satu lembaga swasta yang 

bergerak di bidang pendidikan yang terletak di JL.Jaksa Agung Suprapto 21 

Malang. Sebagai salah satu lembaga swasta yang bergerak di bidang pendidikan, 

SMAK Frateran Malang tentu menjalin hubungan komunikasi dengan pihak 

eksternal maupun internal. Sebagai salah satu media komunikasi dalam 

penyampaian informasi atau pesan, maka, kegiatan korespondensi mempunyai 

peran yang penting dalam menujang kelancaran operasional SMAK Frateran 

Malang. 

Maka penulis memilih tempat Praktik Pengalaman Lapangan di bagian 

Tata Usaha pada SMAK Frateran Malang, karena pada bagian Tata Usaha penulis 

dapat menerapkan toeri-teori korepondensi yang diperoleh selama di bangku 
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perkuliahan dan mendapakan pengalaman serta pengetahuan tentang cara 

penanganan surat-menyurat di SMAK Frateran Malang. 

Berdasarkan paparan di atas dan mengingat betapa pentingnya kegiatan 

korespondensi pada sebuah lembaga atau instansi guna memperlancar kegiatan 

oprasional dan komunikasi dalam lembaga atau instansi tersebut maka penulis 

tertarik untuk mengambil judul PENERAPAN KORESPONDENSI BAHASA 

INDONESIA DI SMAK FRATERAN MALANG 

 

1.2 Rumusan Masalah 

Berdasarkan latar belakang masalah tersebut di atas, maka penulis dapat 

menarik beberapa rumusan masalah seperti berikut ini: 

1. Bagaimana penerapan prinsip-prinsip korespondensi pada SMAK Frateran 

Malang? 

2. Bagaimana penggunaan bahasa dalam pembuatan surat di SMAK Frateran 

Malang? 

3. Bagaimana prosedur penanganan surat keluar pada SMAK Frateran Malang? 

 

1.3 Tujuan dan Kegunaan 

Setiap kegiatan organisasi dan perusahaan tentu mempunyai atau memiliki 

tujuan dan kegunaan. Begitu pula dengan Praktik Pengalaman Lapangan yang 

penilis lakukan di SMAK Frateran Malang memiliki tujuan dan kegunaan. 
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1.3.1 Tujuan Praktik Pengalaman Lapangan  

Berdasarkan rumusan masalah di atas maka, Laporan Praktik Pengalaman 

Lapangan ini mempunyai tujuan seperti berikut ini: 

1. Untuk mengetahui penerapan prinsip-prinsip korespondensi pada SMAK 

Frateran Malang. 

2. Untuk mengetahui penggunaan bahasa dalam pembuatan surat di SMAK 

Frateran Malang. 

3. Untuk mengetahui prosedur penanganan surat masuk pada SMAK Frateran 

Malang. 

 

1.3.2 Kegunaan Praktik Pengalaman Lapangan 

Penulis berharap Praktik Pengalaman Lapangan ini bermanfaat bagi pihak-

pihak-pihak seperti berikut ini: 

 

1. Kegunaan bagi Penulis 

a. Penulis dapat menerapkan teori tentang Korespondensi Bahasa Indonesia 

yang telah dipelajari dan didapat selama mengikuti program perkuliahan 

DIII Manajemen Perkantoran. 

b. Penulis dapat membandingkan antara teori korespondensi yang telah 

didapat dan dipelajari selama perkuliahan dengan kegiatan penerapan 

korespondensi yang ada di SMAK Frateran Malang. 

c. Penulis mendapatkan banyak pengetahuan dan pengalaman selama PPL 

yang sangat penting sebagai salah satu sarana untuk persiapan kerja. 
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2. Kegunaan bagi Lembaga tempat PPL 

a. Memberi informasi terbaru tentang teori korespondensi sehingga dapat 

dijadikan pedoman untuk pebuatan surat. 

b. Membantu dalam penyelesaian tugas-tugas yang berkaitan dengan 

korespondensi di SMAK Frateran Malang. 

c. Membantu dalam melakukan tugas-tugas yang berkaitan dengan bidang 

perkantoran di SMAK Frateran Malang. 

 

3. Kegunaan bagi Program DIII Manajemen Perkantoran 

a. Memperkenalkan Program DIII Manajemen Perkantoran Universitas 

Katolik Widya Karya Malang pada SMAK Frateran Malang, serta dapat 

menjalin kerja sama yang baik dengan SMAK Frateran Malang. 

b. Mendapatkan pengetahuan baru tentang korespondensi dari informasi 

yang diberikan dan diajarkan. 

 

1.4 Metode Pengumpulan Data 

Dalam penyusunan Laporan PPL ini penulis menggunakan metode 

pengumpulan seperti berikut ini: 

 

a. Observasi Partisipan 

Pengumpulan data yang didapat penulis dengan melakukan pengamatan dan 

terlibat secara langsung mengenai korespondensi dan penanganan surat-

menyurat yang ada di SMAK Frateran Malang. 



PLAGIARISME ADALAH PELANGGARAN HAK CIPTA DAN ETIKA 

 
 

b. Wawancara 

Penulis melakukan tanya jawab langsung dengan pihak pihak yang 

melakukan kegiatan atau pekerjaan yang berkaitan dengankegiatan 

korespondensi. 

 

c. Dokumentasi 

Penulis melakukan pengumpulan datan dengan cara mencatatat dan mengkopi 

data-data yang didapatkan selama PPL. Penulis juga mengumpulkan data 

tentang sejarah SMAK Frateran Malang, struktur organisasi, dan logo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


