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BAB I

PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang

Dunia korespondensi bukanlah dunia yang statis, melainkan dinamis
(Purwanto, 2007). Hal ini menunjukkan bahwa perkembangan korespondensi
melalui penggunaan alat teknologi dalam dunia bisnis juga semakin berkembang
pesat. Dari cara yang sangat tradisional hingga menggunakan cara-cara yang
modern. Namun berkomunikasi dengan cara tradisional yang masih tetap
digunakan hingga saat ini yaitu melalui surat. Menulis surat juga merupakan salah
satu bagian terpenting dalam berbisnis, maupun dengan menjalin hubungan kerja
atau organisasi dengan pihak lain. Meskipun komunikasi dapat dilakukan dengan
menggunakan alat komunikasi lainnya, namun menyampaikan informasi melalui
surat dianggap lebih akurat, karena surat berfungsi sebagai alat bukti tertulis.

Purwanto (2007:1) mengungkapkan bahwa korespondensi merupakan salah
satu bentuk komunikasi verbal yang digunakan untuk menyampaikan pesan-pesan
bisnis maupun non bisnis kepada pihak lain. Pada umumnya penyampaian pesan-
pesan bisnis maupun non bisnis adalah secara tertulis, baik itu dalam bentuk surat
maupun dalam bentuk laporan yang dilakukan seseorang atau lembaga kepada
pihak lain untuk mencapai tujuan bisnis. Oleh karena itu korespondensi bisnis
merupakan suatu bentuk korespondensi yang dilakukan oleh satu lembaga atau

organisasi bisnis dengan harapan dapat mencapai tujuan bisnis.
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Surat pada umumnya berfungsi sebagai alat komunikasi yang dilakukan
antar organisasi atau perusahaan, baik secara intern maupun ekstern. Akan tetapi
pada dasarnya fungsi surat bukanlah sebagai alat komunikasi saja, melainkan juga
sebagai alat bukti tertulis, alat pengingat, alat pedoman kerja, bukti historis, dan
duta atau wakil organisasi. Oleh karena itu surat menyurat memiliki peran yang
sangat penting dalam menunjang kelancaran operasional suatu perusahaan atau
organisasi (Suprijati dkk, 2000:1). Dalam menjalankan tugasnya, sekretaris dalam
kegiatan korespondensi harus lebih teliti, karena penulisan surat yang benar
menunjukkan citra perusahaan tersebut.

Hotel Sahid Montana Malang merupakan salah satu instansi swasta yang
bergerak di bidang pelayanan jasa yang terletak di kota Malang. Sebagai salah
satu instansi pelayanan jasa di kota Malang, Hotel Sahid Montana Malang tentu
menjalin hubungan dengan pihak eksternal maupun internal. Sebagai salah satu
media komunikasi dalam penyampaian informasi atau pesan maka kegiatan
korespondensi memiliki peranan penting dalam menunjang kelancaran
operasional di Hotel Sahid Montana Malang.

Alasan penulis memilih tempat Praktik Pengalaman Lapangan di divisi
HRD pada Hotel Sahid Montana Malang, karena pada divisi ini penulis dapat
menerapkan teori-teori korespondensi yang diperoleh selama perkuliahan serta
memperoleh pengetahuan baru mengenai penanganan surat-menyurat pada bagian
HRD Hotel Sahid Montana Malang.

Berdasarkan paparan di atas, serta mengingat betapa pentingnya kegiatan

korespondensi sebagai suatu sarana untuk mencapai tujuan organisasi dan
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memperlancar arus pekerjaan dalam perusahaan maka penulis tertarik mengambil
judul “PELAKSANAAN KEGIATAN KORESPONDENSI BAHASA

INDONESIA DI HOTEL SAHID MONTANA MALANG”.

1.2 Rumusan Masalah
Berdasarkan latar belakang di atas, maka laporan Praktik Pengalaman

Lapangan ini memiliki rumusan masalah seperti berikut ini.

1. Bagaimana penerapan prinsip surat-menyurat yang digunakan di Hotel Sahid
Montana Malang?

2. Bagaimana penanganan surat keluar dan surat masuk di Hotel Sahid
Montana Malang?

3. Bagaimana pelaksanaan korespondensi melalui e-mail di Hotel Sahid

Montana Malang?

1.3 Tujuan dan Kegunaan
Setiap aktivitas organisasi ataupun perusahaan pasti memiliki tujuan dan
kegunaan. Begitu juga dengan Praktik Pengalaman Lapangan yang telah penulis

lakukan di Hotel Sahid Montana Malang memiliki tujuan dan kegunaan.

1.3.1 Tujuan Praktik Pengalaman Lapangan
Berdasarkan rumusan masalah di atas maka Laporan Praktik Pengalaman

Lapangan ini memiliki tujuan sebagai berikut:
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1. Untuk mengetahui penerapan prinsip surat-menyurat yang digunakan di
Hotel Sahid Montana Malang.

2. Untuk mengetahui penanganan surat keluar dan surat masuk di Hotel Sahid
Montana Malang.

3. Untuk mengetahui pelaksanaan korespondensi melalui e-mail di Hotel Sahid

Montana Malang.

1.3.2 Kegunaan Praktik Pengalaman Lapangan
Adapun kegunaan Praktik Pengalaman Lapangan adalah seperti berikut ini.
1. Kegunaan bagi Penulis

a. Penulis dapat menerapkan teori tentang korespondensi bahasa Indonesia
yang telah didapatkan dan dipelajari selama mengikuti program
perkuliahan DIl Sekretaris.

b. Penulis dapat membandingkan antara teori korespondensi yang didapatkan
selama masa perkuliahan dengan penerapan kegiatan korespondensi yang
terdapat di tempat Praktik Pengalaman Lapangan.

c. Penulis mendapatkan banyak pengetahuan dan pengalaman selama PPL

yang sangat penting sebagai salah satu sarana untuk persiapan kerja.

2. Kegunaan bagi Perusahaan
a. Memberi informasi terbaru mengenai teori korespondensi sehingga

dijadikan pedoman untuk pembuatan surat.
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b. Membantu pihak perusahaan untuk menyelesaikan tugas-tugas yang
berkaitan dengan korespondensi.
c. Membantu pihak perusahaan dalam menyelesaikan tugas-tugas pada

bidang kesekretariatan.

3. Kegunaan bagi Program DIl Kesekretariatan
a. Memperkenalkan Program DIl Kesekretariatan Universitas Katolik
Widya Karya Malang, serta dapat menjalin kerja sama yang baik dengan

instansi yang dijadikan tempat untuk Praktik Pengalaman Lapangan.

1.4 Metode Pengumpulan Data
Metode Pengumpulan data yang digunakan dalam penyusunan laporan
Praktik Pengalaman Lapangan ini adalah sebagai berikut:
a. Observasi Partisipan
Kegiatan yang dilakukan oleh penulis dengan cara mengamati langsung
pelaksanaan korespondensi, serta penulis ikut serta berpartisipasi menangani

surat menyurat di Hotel Sahid Montana Malang.

b. Wawancara
Penulis melakukan tanya jawab secara langsung kepada HRD maupun pihak

yang terlibat langsung dengan kegiatan korespondensi.
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c. Dokumentasi
Kegiatan yang dilakukan penulis dengan cara mengumpulkan data secara
manual, yaitu dengan cara mencatat maupun mengkopi data-data yang
berkaitan dengan korespondensi bahasa Indonesia, serta mengumpulkan

data mengenai sejarah perusahaan, data karyawan, dan logo perusahaan.



