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Sering dijumpai dalam surat dinas kalimat-kalimat berikut.
2) Membalas surat Bapak tanggal 17 Juli 1986, No. 452/K/VIl/
1987, tentang ..., saya ingin menanggapinya sebagai berikut.
3) Menunjuk surat Saudara tanggal 12 Maret 1985, No. 222/ F.III/
1985, saya beri tahukan bahwa....
4. Menjawab surat Anda tanggal 21 Mei 1985, penjelasan kami
adalah sebagai berikut.

Struktur kalmat 2), 3), dan 4) dipengaruhi struktur bahasa
asing karena anak kalimat membalas surat Bapak pada 2),
menunjuk surat Saudara pada 3), dan menjawab surat Anda
pada 4) tidak menggunakan kata penghubung penanda anak kali-
mat. Jika kita ingin mengikuti kaidah bahasa kita dengan benar,
struktur kalimat seperti itu mesti dihindari. Sebaiknya kalimat
2), 3), dan 4) diubah menjadi sebagai berikut.

2a) Sehubungan dengan surat Bapak tanggal 17 Juli 1986, No. 452/
K/VII/1987, tentang ..., saya ingin menanggapinya sebagai
berikut.

3a) Sejalan dengan surat Saudara tanggal 12 Maret 1985, No. 222/
F.III/1985, saya beri tahukan bahwa ....

4a) Pertanyaan Anda dalam surat tanggal 21 Mei 1985 akan saya
jawab sebagai berikut.

Contoh kalimat salah yang lain dalam svrat dinas.

5) Bersama ini saya mengundang Saudara menghadiri rapat yang
akan diselenggarakan pada ....

Kalimat (5) tidak benar karena isinya hanya mengundang
dan surat tersebut tidak menyertakan sesuatu, tidak melampirkan
berkas, atau tidak dengan mengirimkan apa-apa. Ungkapan
bersama ini digunakan jika surat melampirkan sesuatu atau
menyertakan barang, dan sebagainya.

Oleh karena itu, kalimat (5) harus diubah menjadi sebagai
berikut.

5a) Dengan ini saya mengundang Saudara menghadiri rapat yang
akan diselenggarakan pada ....

Yang paling sering dijumpai adalah kalimat seperti berikut.



6) Atas perhatiannya, saya ucapkan beribu-ribu terima kasih.

Kalimat (6) tidak benar sebab kata ganti nya digunakan

untuk orang ketiga tunggal, sedangkan yang diajak bicara da-
lam surat sudah pasti orang kedua.

Ungkapan yang benar adalah sebagai berikut.

6a) Atas perhatian Anda, saya ucapkan terima kasih.
Contoh kalimat surat dinas berikut sangat janggal.
7) Sebelum dan sesudahnya, kami ucapkan terima kasih.

Kalimat (7) tidak jelas. Ungkapan sebelum dan sesudah-
nya tidak informatif, sebelum apa dan sesudah apa. Kalimat
itu dapat diperbaiki sebagai berikut.

7a) Sambil menunggu kabar balasan Bapak, kami ucapkan terima
kasih.

Kalimat salah yang lain.

8) Dengan ini saya lampirkan fotokopi surat keterangan dokter.

Kalimat (8) tidak benar. Kalimat ini merupakan kebalikan
kalimat (5). Karena surat ini melampirkan sesuatu, ungkapan
yang tepat mengawali kalimat tersebut adalah bersama ini, se-
perti perbaikan di bawah ini.

8a) Bersama ini saya lampirkan fotokopi surat keterangan dokter.
Sering dijumpai penutup surat dinas sebagai berikut.

9) Demikian harap maklum.

10) Mohon periksa adanya.

Kalimat (9) tidak lengkap tidak memiliki subjek. Agar
subjek muncul, setelah kata demikian, harus dihadirkan sub-
jeknya, demikian pula sebelum kata harap maklum harus
dihadirkan subjeknya. Selanjutnya, kalimat (10) tidak infor-
matif sebab tidak jelas apa/siapa yang ingin diperiksa dan apa,
siapa yang harus memeriksa. Mungkin orang akan berseloroh.
”Siapa yang sakit?” “Penyakit apa yang Saudara derita?”
”Bagian tubuh mana yang harus diperiksa.” Kalimat (9) dan
(10) akan lebih jelas dan lebih informatif jika diungkapkan

seperti tampak dalam beberapa kemungkinan berikut.

9a) Demikian laporan kami, harap Bapak mengetahuinya.

9b) Demikian harapan kami, mudah-mudahan Bapak dapat menga-
bulkannya,



71

9¢) Demikian permohonan saya, semoga Bapak dapat mempertim-
bangkannya.

10a) Mudah-mudahan jawaban kami bermanfaat bagi Anda.

10b) Harapan kami, mudah-mudahan kerja sama kita yang sangat
menyenangkan ini dapat kita bina terus.

Kesalahan kalimat yang sering dijumpai dalam surat-surat
dinas adalah penggunaan kata tentang, dari, atau daripada
antara predikat dan objek, seperti berikut.

11) Pertemuan itu akan membahas tentang rencana penyelengga-
raan pameran produksi dalam negeri yang akan diadakan pada
bulan depan.

12) Selanjutnya, semua karyawan diharap dapat mengikuti dari-
pada pawai pembangunan tersebut.

Kalimat-kalimat di atas harus diperbaiki dengarr menghi-
langkan kata fentang pada kalimat (11) dan menghilangkan
kata daripada pada kalimat (12) sebagai berikut.

I1a) Pertemuan itu akan membahas rencana penyelenggaraan
pameran produksi dalam negeri yang akan diadakan pada bu-
lan depan.

12a) Selanjutnya, semua karyawan diharap dapat mengikuti pawai
pembangunan tersebut.
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Perbaikilah surat-surat berikut dengan memperhatikan format dan
bahasanya.

P.T. BANK BHINEKA TUNGGAL SEJAHTERA
Kantor Pusat: J1. K.H. Wahid Hasjim — Grogol — Jakarta Barat
P.O. Box 226 JB. Tilp. 4455981 — 4455982 — Telex pbsan

JAKARTA, 30-OKTOBER-1989

No. KP 29/77/DIR/89

Kepada Yth.

Bapak Direktur Data Investasi
Ditjen Moneter

Departemen Keuangan RI

J1. Lapangan Banteng Timur 2 — 4
JAKARTA.

Perihal : Permohonan perpanjangan ijin prinsip pembukaan Kan-
tor Cabang P.T. Bank Bhineka Tunggal Sejahtera di
Kebayoran Baru (Jakarta Selatan).

Menunjuk surat saudara no. 5-145/MD/1989 tertanggal 15-10-
1989 perihal pemberian ijin prinsip pembukaan Kantor Cabang
P.T. Bank Bhineka Tunggal Sejahtera. Bersama ini kami laporkan
kelambatan, khususnya dalam perolehan gedung kantor, hal
mana disebabkan karena terlalu tingginya biaya penyesuaian dari-
pada gedung yang mana semula kami akan sewa.

Adapun gedung pengganti yang sesuai kebutuhan untuk Kan-
tor Bank saat ini sedang dalam tahap pembangunan fisik dan ter-
letak di J1. Hasanuddin 5 Kebayoran Baru, Jakarta Selatan. Dan
kami perkirakan secara keseluruhan baru akan selesai pada akhir
bulan Maret 1990.

Sehubungan dengan itu, maka dengan ini kami mengajukan
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perpanjangan ijin prinsip yang dimaksud. Untuk tertibnya kami tam-
bahkan bahwa rencana pembukaan Kantor Cabang tersebut telah ter-
antum dalam Anggaran Perusahaan dan Rencana Kerja P.T. Bank
Bhineka Tunggal Sejahtera tahun 1989.

Demikian agar maklum dan atas persetujuannya, kami meng-
ucapkan beribu-ribu terima kasih.

C (| Kepada Yth Bapak Dirjen Moneter Hormat kami.
(sebagai laporan) Marketing Dept.
2 Kepada Yth. Direksi Bank Indonesia Head

(untuk diketahui)
3. Dewan Pengawas P.T. Bank Bhineka

Tunggal Sejahtera (mohon petunjuk) SURANTO SE MSc.
4. Arsip.



No.

Lamp.

Hal.

R/a
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Jakarta, 9 Juli 1990
57/BBc. Ket/11/1990

Penyalur Khusus Kepada Y th.

Pimpinan Tb. MUSTIKA
J1. A. Yani No. 48
BANDUNG

Dengan horimat,

Kami telah menerima surat Saudara tertanggal 3 Juli
1990 dan mengerti maksud dari Saudara.

Terima kasih atas kesediaan Saudara untuk menjadi
Penyalur khusus buku-buku yang kami terbitkan.

Perlu kami informasikan kepada Saudara bahwa ter-
hitung bulan Januari 1990 daerah Bandung dan ekitar-
nya ada petugas kami yang setiap bulannya berhzliling
memasarkan buku-buku yang kami terbitkan.

Atas perhatian dan Kerjasama yang selama ini Kkita
lakukan kami mengucapkan terima kasih.

Hormat kami,

Sofyan Harun
Ka. Distribusi



No.
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Hal
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Jakarta, 10 Agustus 1990

3248/B.1/X/90

Kemungkinan Kerjasama Kepada Yth,

Koperasi Mahasiswa (KOPMA)
Universitas Swadaya

J1. Kaya Raya No. 8
JAKARTA

Dengan hormat,

Terima kasih atas surat Saudara tertanggal 4 Agustus
1990 No. 32/GM/Kopma-UNSWA/1989 perihal Kerja-
samad.

Kami menyambut gembira usulan Saudara untuk
menjadi retailer di Kampus Darunajah.

Adapun persyaratannya adalah sebagai berikut:

-~ pembelian sistem tunai/bayar di muka
~ Discount 35%
minimum pesanan S0 expl buku

— ongkos kirim ditanggung pemesan (dibayar saat ba-

rang diterima)
—~ Lama pengiriman:
" 1. Jasaexpedisi = S hari
2. Jasa Pos = 15 hari
Atau mungkin saudara punya alternatif lain tentang
pengiriman.
Sambil menanti pesanan buku, kami ucapkan terima
k asih,

Hormat kami,

ZULHAIDI
Adm. Distribusi



DIKSI ATAU PILIHAN KATA

Pilihan kata merupakan unsur yang sangat penting, baik dalam
bidang karang-mengarang maupun dalam percakapan sehari-hari.

Karangan dapat dianggap kurang berarti jika pilihan katanya
kurang cermat walaupun, misalnya, organisasi penyajiannya baik,
pemakaian paragrafnya cermat, susunan kata dalam kalimat ter-
atur, dan gaya bahasanya baik.

Kekurangtepatan dalam pilihan kata akan mengakibatkan ka-
rangan atau pembicaraan kurang berbobot dan kurang bernilai.
Bahkan, pembaca (dalam bidang karang-mengarang) atau pende-
ngar (dalam pembicaraan) akan menilai bahwa penulis atau pembi-
cara kurang mampu menggunakan kosakata bahasanya. Kekurang-
mampuan itu kemungkinan besar disebabkan oleh kurang luasnya
pengusaan kosakatanya dan makna katanya. Semakin sedikit pe-
nguasaan kosakata berarti semakin sempit ruang lingkup pilihan
kata. Hal itu bukan berarti bahwa seorang penulis atau pembicara
wajib menguasai kosakata seperti yang terdapat di dalam kamus,
melainkan bagaimana seseorang itu mampu menggunakan kata se-
cara cermat dan tepat yang jumlahnya sesuai dengan tujuan dan
keperluannya.

Pilihan kata adalah mutu dan kelengkapan kata yang dikuasai
seseorang sehingga ia mampu menggunakan secara tepat dan cer-
mat berbagai perbedaan dan persamaan makna kata sesuai dengan
tujuan dan gagasan yang akan disampaikan, serta kemampuan
untuk memperoleh bentuk yang sesuai dengan situasi dan nilai
rasa yang dimiliki pembaca dan pendengar.
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Berikut ini akan dijjelaskan (1) syarat pilihan kata, (2) arti
tersirat dan tersurat, dan (3) pengembangan kata.

Syarat Pilihan Kata
Syarat pilihan kata adalah (1) tepat, (2) benar, dan (3) lazim.

Tepat

Yang dimaksud dengan tepat adalah bahwa kata itu dapat
mengungkapkan gagasan secara cermat.

Berikut ini contoh pilihan kata yang tidak tepat dalam kali-
mat.

1. Kereta dorong itu dibuat dari mantan becak.

2. ”Di toko mana saya dapat membeli topi Sombrero?”’
kata Fernandes kepada K atharina,

3. "Saya mengucapkan duka cita atas meninggalnya anak
Ibu,” kata Maria kepada Ibu Isabela.

4. “Terima kasih,” kilah Abraham ketika ia dibelikan pulpen
oleh kakaknya.

5. Kami ingin memberitahukan kepada Ibu bahwa kami tidak
masuk kantor hari ini karena sakit,

6. Berkali-kali diperingatkan oleh gurunya agar tidak nakal,
tetapi Arnold mengacuhkan saja peringatan itu.

7. Elisabeth memajukan usul kepada Pak Lurah tentang per-
baik an kampung.

8. Rapat orang tua murid diadakan pada hari Rabu, tanggal
19 April 1990 jam 10.00.

Pada kalimat 1 pemakaian kata mantan tidak tepat. Kata man-
tan seharusnya dipakai untuk orang yang dihormati yang pernah
memegang jabatan dengan baik, seperti presiden, menteri, atau
guru. Dengan demikian, akan terdapat mantan presiden, mantan
menteri, atau mantan guru. Kata mantan pada kalimat 1 diganti
dengan kata bekas sehingga kalimat itu menjadi Kereta dorong
itu dibuat dari bekas becak.

Pada kalimat 2 pemakaian kata kata tidak tepat dan seharus-

nya diganti dengan kata tanya sehingga kalimat itu menjadi "Di
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toko mana saya dapat membeli topi Sombrero?” tanya Fernandes
kepada Katharina.

Pada kalimat 3 pemakaian kata mengucapken tidak tepat dan
diganti dengan furut sehingga kalimat itu menjadi "Sava turur
berduka cita atas meninggalnya anak Ibu,” kata Maria kepada
Ibu Isabela.

Pada kalimat 4 pemakaian kata kilah tidak tepat karena kata
kilah itu berarti 'tipu daya’ atau ‘alasan’= Oleh karena itu, kata
kilah pada kalimat 4 seharusnya diganti dengan kata kata sehingga
kalimat 4 menjadi “Terima kasih.” kata Abraham ketika ia dibe-
likan pulpen oleh kakaknya.

Pada kalimat 5 pemakaian kata kami tidak tepat karena kata
kami dipakai sebagai kata ganti orang pertama jamak. Oleh karena
itu, kata kami perlu diganti dengan kata sgya sehingga kalimat 5
menjadi Saya ingin memberitahukan kepada Ibu bahwa saya tidak
masuk kantor hari ini karena sakit.

Pada kalimat 6 pemakaian kata mengacuhkan tidak tepat ka-
rena kata itu berarti ‘'mengindahkan, memedulikan’. Oleh karena
itu, kata mengacuhkan diubah menjadi ridak mengacuhkan sehing-
ga kalimat 6 menjadi Berkali-kali diperingatkan oleh gurunya agar
tidak nakal, tetapi Arnold tidak mengacuhkan peringatan iru.

Pada kalimat 7 pemakaian kata memajukan tidak tepat karena
kata itu berarti 'menjadikan maju’, sedangkan yang dimaksud
kalimat 7 ini adalah menyampaikan usul. Kata yang tepat untuk
kalimat itu adalah mengajukan yang berarti 'menyampaikan’.
Dengan demikian, kalimat 7 menjadi Elisabeth mengajukan usul
kepada Pak Lurah tentang perbaikan kampung.

Pada kalimat 8 pemakaian kata jam tidak tepat karena katc
jam berarti "alat pengukur waktu dan lama suatu kegiatan'. Kata
Jam pada kalimat 8 diganti dengan kata pukul Dengan demikian.
kalimat 8 menjadi Rapar orang rua murid diadakan pada hari Ra-
bu, tanggal 19 April 1990 pukul 10.00.

Benar

Pilihan kata itu harus benar. yaitu sesuai dengan kaidah keba-
hasaan.
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Berikut ini contoh pilihan kata yang tidak benar dalam kali-
mat.
Antonijus telah merubah jadwal pelajaran.
Pengrusak gedung itu telah ditangkap polisi.
Siapakah yang mengkelola administrasi perusahaan itu?
Pirsawan televisi tidak pernah melewatkan siaran Dunia
dalam Berita,
5. Pentrapan ilmu dan teknologi harus diimbangi dengan pe-
ningkatan mutu pelaksanaannya.

HWR -

Kata merubah, pengrusak, mengkelola, pirsawan, dan pentrapan

tidak terbentuk secara benar. Bentuk yang benar adalah meng-

ubah, perusak, mengelola, pemirsa, dan penerapan.

Lazim berarti bahwa kata yang dipakai adalah dalam bentuk yang

sudah dibiasakan dan bukan merupakan bentuk yang dibuat-buat.
Kata meninggal, mati, wafat, semuanya berarti "tidak hidup’,

hilang nyawanya. Ketiga kata itu mempunyaj kelaziman masing-

masing.

Contoh:

1. Ayahnya telah meninggal di tempat tugas.

2. Hewan peliharaannya mati mendadak.

Hal yang tidak lazim kalau dikatakan Ayahnya telah mati;
Ayam peliharaannya telah meninggal.

Kita kenal ungkapan surat kematian. Ungkapan itu akan jang-
gal jika diganti dengan surat kemeninggalan atau surat kewafatan.
Demikian pula, ungkapan lazim, yang sudah lazim seperti jam
bicara tidak dapat diganti dengan jam berkata.

Kata yang sudah tidak lazim dalam kata umum, seperti kata
bayu ’angin’ atau puspa ’bunga’ sebaiknya dihindari.

Contoh:
1. Fernando sedang mencari bayu di luar rumah,
2. Sicilia memetik puspa di kebun.

Kata bayu pada kalimat 1 hendaklah diganti dengan kata angin
dan kata puspa pada kalimat 2 hendaklah diganti dengan kata
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bunga. Namun, kata bayu dan puspa sampai sekarang masih di-
gunakan dalam karangan sastra.

Kata raya, akbar, dan agung semuanya berarti 'besar’. Kata
rava berarti 'besar’ dipakai dalam hal tertentu saja. Kita kenal
jalan raya dan hari raya di samping jalan besar dan hari besar.
tetapi tidak lazim dikatakan jalan akbar, jalan agung atau hari
agung, hari akbar. Kata akbar berarti 'sangat besar’. Kita kenal
pawai akbar, rapat akbar, tetapi tidak lazim pawai agung atau
rapat agung. Kata agung berarti "besar’, bukan untuk fisik, me-
lainkan untuk harkat, Kita kenal jaksa agung, hakim agung, Mal-
kamah Agung, Dewan Pertimbangan Agung, tetapi tidak lazim
jika dikatakan jaksa akbar, hakim akbar (bisa) Makkamah Akbar (?)
Dewan pertimbangan Akbar (7) Demikian pula tidaklah lazim jika
dikatakan badannya agung atau akbar (?7)

Kata-kata yang lazim dipakai dalam bahasa tutur atau bahasa
daerah perlu dihindari.

Contoh: ngomong laki-bini
bikin kasih ("beri’)
bilang menghaturkan
titah

Kata-kata itu dapat diganti dengan berkata, buat, kata, suruh,
suami istri, beri, menyampaikan.

Tugas
A. Buatlah kalimar dengan kata di bawah ini.
1. melayat — melawat
2. tukas — jawab
3. menengok — meninjau
4. bunting  — hamil
5. hewan — binatang
6. menahan — menyandera
7. kerja — karya
8. waktu — jadwal
9. lulus — lolos

10. bebas — merdeka
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B. Pilihlah salah satu kata yang terdapat dalam kurung pada
kalimat berikut.

1. Marilah kita mengheningkan cipta untuk para pahlawan
yang telah (meninggal, gugur) di medan juang.
. (Kelekasan, kecepatan) mobil itu 60 km per jam.
- ”Antonius, jangan (lupa, lalai) pada saya,” kata Maria
. Rumabh ini (mau, akan) dijual.
. Menteri Pertahanan dan Keamanan (berkunjung, berziarah)
ke makam pahlawan.
Pak Lurah menyaksikan (perlombaan, pertandingan) sepak
bola
7 Marsel sedang mencari (pertinggal, arsip) surat keputusan
pengangkatan pegawai di lemari.
8. Lebih baik (meninggal, mati) berkalang tanah daripada
hidup dijajah.
9. Cincin ini dibuat (dari, daripada) emas.
10. Yohanes menemukan (suatu, sesuatu) di pinggir jalan.

N AW

>

Arti Tersurat dan Arti Tersirat

Kita dapat memilih kata, baik dalam arti yang tersurat (har-
fiah) maupun arti yang tersirat. Pemilihan kata itu berdasarkan
keperluan kita. Kata dalam arti tersurat adalah kata dalam artj
yang wajar. yaitu sesuai dengan arti yang disandangnya, tanpa
tambahan arti arti
Contoh
. Telinga kanannya berdarah kena kawat berduri
. Pak Jasmin berdinas ke Surabaya.

. Segerombolan kijang melintasi padang rumput.

. Adikku dapat membaca buku itu dengan lancar.

. Situasi negara telah dinyatakan aman.

. Pak Alexander mengambil cangkul di gudang.

. Sudahkah engkau mempunyai sebuah kamus bahasa?
. Kepala anak itu terbentur dinding rumah.

. Roberto jatuh terjerembab di lantai kamar mandi.

. Anak-anak mengejar layang-layang putus.

OO0 IO H Wity —

[

Kata dalam arti tersirat adalah kata yang mempunyai sejumlah
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pertalian pikiran yang dapat menimbulkan berbagai nilai rasa.

Contoh:

1.

~NN N B W

oo

10

Mereka mempunyai banyak telinga sehingga segala sesuatu
yang kami bicarakan sampai kepada mereka.

. ’Sudah lama saya menunggu Anda, tetapi Anda sedang berdi-

nas di warung kopi Mak Bariah,” kata kepala kantor itu ke-
pada Ronaldo.

. Anggota gerombolan itu telah dapat ditangkap tentara kita.

. Sebagai pejabat harus dapat membaca situasi dengan cermat.

. Penjahat itu telah diamankan polisi.

. Perpustakaan merupakan gudang ilmu.

. Bagi saya tidak ada kamus menyerah sebelum cita-cita terca-
pai.

. Pak Iskandar menjadi kepala kantor kami.

. Setelah perusahaannya jafuh, ia membangun perusahaan baru
di tempat lain.

. Kejarlah cita-citamu setinggi langit.

Tugas

Bu

atlah kalimat dengan kata-kata berikut sehingga menjawab arti

tersurat dan arti tersirat.

O O 00 1O\ W B L)) —

—

. pelayan

. mata
. mulut
. merah

. dompet

. luka
. tua

. muda

. tembakan
. mampir



Kamus sebagai Sumber Pilihan Kata

Jika kita secara sadar ingin dapat menggunakan kata dengan
tepat, cermat, dan benar, upaya yang kita lakukan, antara lain de-
ngan membuka kamus., Kamus adalah buku yang berisi daftar ko-
sakata suatu bahasa yang disusun secara alfabetis dengan disertai
penjelasan dan keterangan lain yang diperlukan serta dilengkapi
dengan contoh pemakaian kata dalam kalimat. Berdasarkan isinya,
kita kenal (1) kamus baku, (2) kamus ekabahasa, (3) kamus dwi-
bahasa, (4) kamus multibahasa, (5) kamus istilah, (6) kamus sino-
nim, dan (7) kamus besar.

‘Kamus baku memuat daftar kosakata baku suatu bahasa secara
lengkop dan disusun secara alfabetis disertai keterangan dan lafal
kata serta penjelasan arti dan dilengkapi dengan contoh pemakaian
kata dalam kalimat.

Kamus ekabahasa memuat daftar kosakata suatu bahasa yang
disusun secara alfabetis dengan penjelasan arti dan contoh pema-
kaiannya dalam kalimat dalam bahasa vang sama.

Contoh: 1. Kamus Umum Bahasa Indonesia (W.].S. Poerwa-
darminta, 1978).
2. Kamus Bahasa Indonesia (Pusat Pembinaan dan
Pengembangan Bahasa, 1983).

Kamus dwibahasa memuat daftar kosakata suatu bahasa yang
disusun secara alfabetis dengan penjelasan arti dalam bahasa lain.
Contoh:

1. Kamus Tetun—Indonesia
2. Kamus Bugis—Indonesia
3. Kamus Ogan—Indonesia

Kamus multibahasa terdiri atas tiga bahasa atau lebih memuat
daftar kosakata yang disusun secara alfabetis beserta penjelasannya
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Kamus besar memuat khazanah bahasa secara lengkap, terma-
suk istilah-istilah dari berbagai bidang ilmu.

Contoh:  Kamus Besar Bahasa [ndonesia (Pusat Pembinaan dan
Pengembangan Bahasa, 1983).

Kamus istilah memuat daftar istilah dan artinya dari berbagai
bidang ilmu.
Contoh: |. Kamus Istilah Akutansi
2. Kamus Istilah Biologi
3. Kamus Istilah Politik
4. Kamus Istilah Tata Negara
5. Kamus Istilah Jurnalistik

Kamus sinonim memuat daftar kosakata dengan padanannya
dalam satu bahasa.

Contoh:  Kamus Sinonim Bahasa Indonesia (Harimurti Kridalak-
sana, 1981).

Dengan membaca kamus, kita dapat membedakan arti kata
kata tertentu, seperti kata melihat, memandang, meninjau. me-
mantau, memeriksa, menilik, dan menengok. Demikian pula. de-
ngan kamus Kita dapat mengetahui arti kata dampak, canggi, pra-
kiraan, kendala, dan rekayasa; debirokratisasi, deregulasi, kong-
lomerat, dan profesi.



DAFTAR PUSTAKA

Keraf, Gorys, 1980, Diksi dan Gaya Bahasa. Ende: Nusa Indah.
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Tersebar. Jakarta Gramedia.

Parcra, Jos Daniel. 1976. "Diksi.” Dalam Pengajaran Bahasa dan
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Weaver, Richard M. 1960. Composition. New York: Holt, Rine-
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LAPORAN TEKNIS

1. Pendahuluan

Pada zaman dahulu keterampilan membuat sesuatu diperoleh
secara turun-temurun. Penyampaian keterampilan itu melalui
tiru-meniru dan bahasa lisan. Dengan ditemukannya huruf ke-
adaan berubah sama sekali. Komunikasi memperoleh dimensi
baru. Akibatnya penemuan yang yang satu disusul penemuan
yang lain; penciptaan barang yang satu mendorong terciptanya
barang yang lain.

Perubahan dan perkembangan yang cepat tidak tejadi se-
konyong-konyong, tetapi secara berangsur-angsur. Baru Lerabad-
abad kemudian sarana komunikasi ditemukan, yaitu dalam bentuk
laporan teknis. Dengan laporan teknis,semua pengetahuan dapat
diteruskan ke pihak lain tidak bergantung pada tempat dan waktu.

Indonesia sekarang menghadapi pembaharuan dan pemba-
ngunan dalam segala bidang. Istilah proyek tak dapat dipisahkan
dari usaha itu. Selain itu, kita kenal juga istilah penelitian dan
pengembangan. Istilah penelitian dan pengembengan tak dapat
dipisahkan dengan usaha manusia untuk terus meneliti dan hasil-
nya diterapkan dalam berbagai segi kehidupan.

Proyek serta penelitian dan pengembangan tak dapat dipisah-
kan dengan laporan teknis sebab laporan teknis itu merupakan
sebagian pertanggungjawaban pihak pelaksana.

Kemampuan menulis laporan teknis tidak muncul secara tiba-
tiba, tetapi harus dibina. Salah satu segi yang kurang atau kerap-
kali tidak mendapat perhatian sewajarnya ialah segi kebahasaan.
Banyak dijumpai atau didengar laporan teknis yang tidak teliti
dalam pengungkapan atau pernyataan. Padahal kita tahu bahwa
laporan teknis mempersyaratkan ketclitian.
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2. Jenis Laporan Teknis

Yang dimaksud dengan laporan teknis ialah bentuk karangan
yang berisi rekaman tentang pekerjaan, yang sedang digarap atau
sedang diteliti, yang berisi saran-saran untuk dijalankan. Laporan
itu disampaikan kepada orang lain dengan cara seobjektif mung-
kin. Laporan itu dapat disampaikan secara lisan atau tertulis. Pada
kesempatan ini hanya akan dibahas laporan teknis tertulis.

Menurut bentuk lahirnya, dapat dibedakan beberapa jenis
laporan, yaitu formulir, surat, artikel, dan laporan resmi (formal).
Formulir adalah suatu bentuk daftar isian yang dibuat dalam
jumlah banyak. Aspek-aspek yang harus dilaporkan sudah diten-
tukan lebih dahulu. Pelapor tinggal mengisi yang diminta. Tujuan-
nya adalah untuk merekam keterangan secara lengkap, terarah,
dan bersistem sehingga pembacaan dan pengerjaan keterangan ter-
sebut dapat dilakukan dengan mudah. Laporan teknis yang ber-
bentuk surat ada dua macam, yaitu surat dan memo. Yang perta-
mia tertuju ke luar, yang kedua ke dalam, biasanya untuk lingkung-
an terbatas. Surat dapat juga tertuju kepada lingkungan dalam.
Misalnya untuk komunikasi dari bawah ke atas. Jika surat tertuju
kepada banyak pihak, dibuatlah surat edaran.

Ciri laporan berbentuk surat ialah pendek dan hanya menyang-
kut satu pokok. Jika yang dibahas lebih dari satu pokok, diguna-
kan dua surat atau memo. Meskipun laporan itu pendek dan padat,
kelengkapan data yang hendak ditampilkan perlu dijaga. Surat-
menyurat ini akan dibahas tersendiri, terpisah dari pembicaraan
laporan teknis.

Laporan berbentuk artikel dalam beberapa hal menyerupai
artikel dalam majalah atau surat kabar. Laporan jenis ini dapat
kita temui pada waktu peresmian suatu proyek, pembukaan suatu
penataran, atau pembukaan suatu seminar. Dengan demikian,
pembaca atau pendengar sudah dapat diperkirakan, yaitu golongan
yang diundang pada peresmian itu.

Laporan formal pada dasarnya merupakan pertanggungjawab-
an tugas yang diberikan pemberi tugas kepada seseorang atau sua-
tu pihak. Dengan demikian, laporan formal dapat dikeluarkan
oleh badan atau instansi pemerintah pihak swasta yang berupa
badan atau perorangan, yaitu seorang ahli atau konsultan yang
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tidak terikat organisasi. Jika materi yang dibahas sangat luas,
mungkin saja laporan itu berukuran buku.

Contoh formulir
. Nomor : g Kete-
No.|T W T S
o. | Tipe Polisi Supir aktu ujuan ewa ani

1 | Bus B 415 Alqu.Ali 06.00— | Ciater [125.000,00{ Korpri
18.00 BPK
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Contoh surar

BENGKEL MOBIL APOLO
Jalan Raya Rawamangun 16
Jakarta
No. . 18/A/P/4/90
Hal : Pemeriksaan Mobil

Yth. Bapak M. Saleh
Jalan Teluk Nibung 15
Jakarta

Dengan hormat,

12 April 1990

Sesuai dengan permintaan Saudara melalui memo yang dibawa
supir Saudara, kami telah memeriksa mobil Saudara. Getaran yang
timbul pada waktu kendaraan berkecepatan tinggi disebabkan oleh

bagian poros propeler yang aus.

Agar getaran itu hilang, bagian yang aus itu harus diganti.
Penggantian itu memakan waktu kurang lebjh satu harj dan biaya-

nya Rp 100.000,00

Atas perhatian Saudara, kami ucapkan terima kasih.

Wasalam,

Muhaimin
Direktur
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3. Tujuan Laporan Teknis

Menurut tujuannya, laporan teknis disusun untuk memberi
keterangan memulai suatu tindakan atau pekerjaan, mengkoordi-
nasi proyek, menyarankan suatu langkah atau tindakan, dan me-
rekam kegiatan.

Laporan untuk memberi keterangan dapat dibagi dalam lapor-
an berkala dan laporan khusus. Laporan untuk memulai suatu
tindakan memusatkan perhatian kepada tindakan itu dan alasan-
nya. Laporan untuk mengkoordinasikan proyek hanya mengemu-
kakan pokok yang berhubungan dengan semua hal yvang harus di-
koordinasi. Laporan untuk menyarankan suatu langkah berinti
saran yang harus dibuat. Laporan untuk merekam kegiatan dibagi
atas laporan kemajuan dan laporan akhir.

4. Tahap Penulisan Laporan Teknis

Penulisan laporan teknis menuntut beberapa persyaratan
yang harus dipenuhi. Persyaratan itu menyangkut isi, bahasa.
dan teknik penyajian. Oleh karena itu, laporan teknis, terutama
vang cukup panjang, perlu direnanak an dengan baik terlebih dahu-
lu. Tentu saja tidak perlu bersusah payah membuat perencanaan
atau kerangka laporan jika hanya akan menulis laporan dalam
bentuk surat.

Secara teoritis proses penulisan laporan meliputi tiga tahap
utama, yaitu tahap persiapan, penulisan, dan revisi. Ketiga tahap
itu menunjukkan kegiatan yang berbeda. Dalam tahap persiapan
ditentukan hal-hal pokok yang akan mengarahkan penulis dalam
seluruh kegiatan penulisan laporan itu. Dalam tahap penulisan di-
lakukan apa yang telah ditentukan, yaitu mengembangkan gagasan
dalam kalimat-kalimat, satuan pragraf, bab atau bagian sehingga
selesailah buram yang pertama. Dalam tahap revisi yang dilakukan
adalah membaca dan menilai kembali apa yang telah ditulis, mem-
perbaiki, mengubabh, jika perlu memperluas tulisan tadi.

4.1. Topik dan Judul

Kegiatan yang mula-mula dilakukan jika akan menulis laporan
teknis adalah menentukan topik. Hal itu berarti bahwa harus di-
tentukan apa yang akan dibahas dalam laporan. Seteiah kita berha-



92

sil memilib topik. langkah kedua yang harus dilakukan ialah mem-
batasi topik tersebut. Dalam hal ini tentu saja dapat dipikirkan
secara langsung suatu topik yang cukup terbatas.

Setelah diperoleh topik yang sesuai, topik itu harus dinyatakan
dalam suatu judul karargan. Dalam laporan teknis atau karangan
ilmiah judul harus tepat menunjukkan topiknya. Penentuan judul
itu harus dipikirkan secara bersungguh-sungguh dengan mengingat
beberapa persyaratan, antara lain. sebagai berikut.

a. Judul harus sesuai dengan topik;

h. Judul sebaiknya dinyatakan dalam bentuk frasa, bukan dalam
bentuk kalimat; misalnya Pembudidayaan Kerang Mutiara
di Maluku Selatan™, bukan Kerang Mutiara di Maluku Selatan
Perlu Dibudidayakan;

c. Judul diusahakan sesingkat mungkin; misalnya judul Cara
untuk Membudidayakan Kekayaan Laut yang Berupa Kerang
Mutiara di Maluku Selatan™ dapat kita singkat dalam bentuk
frasa seperti di atas;

d. Judul harus dinyatakan secara jelas, misalnyajudul "Menjela-
jahi Neraka Dunia” tidak dapat digunakan dalam karangan
ilmiah yang memaparkan hasil pengamatan terhadap keadaan
ekonomi negara-negara yang sedang berperang.

5. Bagian Laporan Teknis

Setiap laporan terdiri atas bagian yang sudah tertentu. Secara
umum laporan dibagi atas tiga bagian, yaitu bagian utama, bagian
tambahan, dan bagian penunjang. Bagian utama terdiri atas
a. pendahuluan,

b. batang tubuh laporan, dan
c. penutup, saran, kesimpulan.

Bagian tambahan terdiri atas ikhtisar, daftar isi, daftar tabel, dan
daftar gambar.

Bagian penunjang terdiri atas catatan-catatan, daftar pusfaka, dan
lampiran.

Bagian utama merupakan bagian terpenting suatu laporan.
Inilah bagian yang memuat pengamatan, percobaan, penelitian,
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kegiatan, dengan uraian atau tafsiran dan rekaan. Bagian ini dapat
dibagi menjadi beberapa bab, setiap bab dibagi-bagi anak bab
sesuai dengan kebutuhan penulisan laporan.

Bagian tambahan dan bagian penunjang hanya terdapat dalam
laporan yang panjang. Di samping itu, terdapat pula hal yang harus
ada dalam setiap laporan, yaitu ucapan terima kasih, yang dican-
tumkan pada pendahuluan atau pengantar, yang ditujukan kepada
semua orang yang sudah membantu penyusunan laporan itu.

Contoh:
Kata Pengantar
Ucapan Terima Kasih
Daftar Isi Bagian Tambahan
Daftar Tabel
Daftar Grafik

Bab I Pendahuluan
1. Latar Belakang
2. Masalah

3.

4,

Bab I1 Pelaksanaan Penelitian 7
1. Tata Cara Pelaksanaan Penelitian

8. Pelaksanaan Pengambilan Data

Bab III Analisis Data >
1. Uraian Pemeriksa Data Bagian Utama

8. Data lain yang Menunjang
Bab IV Kesimpulan dan Saran

1. Kesimpulan J
2. Saran
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Daftar Pustaka

Lampiran 1 Peta Kotamadya Yogyakarta

Lampiran 2 Instrumen Tes Bagian Penunjang
Lampiran 3 Data Nilai Dasar

6. Data dan Informasi

Penulis laporan teknis tidak dapat dipisahkan dari data dan
informasi. Data adalah seperangkat fakta yang berhubungan
dengan kejadian atau kenyataan yang dapat dikenai atau diukur.
Untuk menyusun laporan, data dapat diperoleh dari mereka yang
bidangnya sama, dari laporan dan keterangan yang terdapat da-
lam arsip berbagai badan dan instansi, dari penerbitan, serta pe-
nelitian sendiri. Data yang berasal dari mereka di bidang yang
sama dapat diperoleh dengan berwawancara, menyampaikan daftar
isian, berdiskusi, berkorespondensi, dan menghadiri pertemuan
ilmiah dan ceramah.

Informasi diturunkan dari data melalui pengolahan. Artinya
informasi diperoleh hanya dengan merangkaikan atau menyusun
data. sejenis atau tidak. Informasi dibuat atau dibentuk agar se-
tiap orang yang memerlukannya dapat menggunakan secara wajar.
Data dan informasi yang telah terbit diperoleh melalui majalah,
buku umum. buku referensi, tesis, dan laporan pertemuan ilmiah.

7. Daftar Pustaka

Bahan pustaka ialah semua bahan yang terpakai sebagai bahan
informasi sewaktu menyusun laporan, baik yang diterbitkan mau-
pun tidak. Yang perlu dicantumkan pada daftar pustaka ialah pe-
ngarangnya, tahun terbit, judul karangannya, tempat terbit, dan
nama penerbit. Jika tidak terdapat nama penulis dalam buku ter-
sebut yang perlu dicantumkan adalah nama lembaga yang mener-
bitkan, tahun terbit, judul pustaka, tempat terbit, dan nama pe-
nerbit. Yang penting. penulis harus tunduk kepada kebiasaan yang
berlaku dalam lingkungan yang bersangkutan. Nama penulis dieja
sesuaj dengan nama yang tertulis dalam buku rujukan atau arti-
kel aslinya.

Jika ada perubahan cara penulisan nama, cara yang terbaru
yang dipakai. Gelar kesarjanaan tidak periu dicantumkan dalam
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daftar pustaka. tetapi dalam ucapan terima kasih tetap ada. Ber-
ikut ini beberapa contoh penulisan daftar pustaka.

Contoh:

Baihaki, er. al. 1965. Dasar-Dasar Manajemen. Jakarta: Bina Ak-
sara.

Charli, B. 1975. “Prospek Perekonomian Kita”. Jakarta: STIE
Sanjaya.

Departemen Pekerjaan Umum. 1987. Laporan Departemen Peker-
jaan Umum 1986/1987. Jakarta.

Idris, Yusdi. ”Bagaimana Memelihara Dana” dalam Gema Korpri
BNI 1946. (Oktober, LX).

Nitisemito, Alex S. Tanpa Tahun. Marketing. Jakarta: Ghalia
Indonesia.

Mulyono, Rahmad. 1987. ”Peranan Departemen Pekerjaan Umum
dalam Pembangunan Nasional’’. Dalam Bisnis Indonesia, 27
April 1987. Jakarta.

Swasta, Basu D.H. 1980a. Asas-Asas Marketing. Yogyakarta:
Fakultas Ekonomi, Universitas Gadjah Mada.

Swasta, Basu D.H. 1980b. Manajemen Pemasaran. Yogyakarta:
Fakultas Ekonomi, Universitas Gadjah Mada.

8. [llustrasi

Dalam laporan teknis ilustrasi bertujuan mengemukakan ke-
pada pembaca hal yang tak terungkapkan dengan kata-kata. Jika
ilustrasi itu benar-benar dimanfaatkan sebagaimana mestinya, la-
poran dapat lebih tepat mengenai sasaran.

Ada beberapa sebab mengapa ilustrasi mempunyai kelebihan
dari pengungkapan dengan kata. Pertama ilustrasi dapat menun-
jukkan rincian yang tak terungkapkan dengan kata. Kedua, jika
tersusun dengan baik, ilustrasi memakan ruang sedikit. Ketiga,
dalam ilustrasi banyak komponen yang dapat dirangkumkan.
Keempat, dengan adanya ilustrasi laporan jadi lebih menarik.

Yang termasuk ilustrasi ialah gambar seperti potret, grafik,
bagan, peta, dan denah. Selain itu, dalam arti luas tabel pun dapat
dimasukkan dalam ilustrasi. Berikut ini diberikan contoh-con-
toh.
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CONTOH GRAFIK
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CONTOH BAGAN

BAGAN STRUKTUR KUD MENURUT KETETAPAN
NO. 2/1978

Rapat Anggota

BUUD Pengurus Badan
Pembina Pemeriksa

Organisasi
Perkumpulan
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Produksi
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Unit-Unit Kegiatan Produktif

Perkreditan Pemasaran

e o e e e e e -y - —— . - — ———_—— . == = -




98

CONTOH SKEMA

Calon Penabung
Menghubungi

Bank Penyelenggara

H Calon Penabung 1
Mengisi dan Menandatangani
Formulir Permintaan untuk
Buku Menjadi Peserta Tabanas dan Pengamblan
Tabungan Menyiapkan Uang Uang

Bank Penyelenggara Menyiapkan
dan Menyerahkan Buku Tabungan

Skema Prosedur Menabung dalam Tabanas
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9. Perwajahan dan Tata Letak

Perwajahan menyangkut ketampakan laporan dari luar, sedang-
kan tata letak menunjuk kepada pengaturan bahan dalam laporan.
Laporan hendaknya jangan menggunakan huruf yang tidak lazim.
Pengetikan hendaknya rapi dan dijaga tepi kiri lebih besar dari
tepi kanan untuk keperluan penjilidan. Sampul hendaknya mampu
memberikan tanda pengenalan yang jelas mengenai isi laporan,
penyusunannya, dan informasinya. Warna yang berlebihan hendak-
nya dihindari.

10. Aspek Penalaran

Menulis laporan merupakan proses bernalar. Untuk menulis
suatu topik kita harus berpikir, menghubung-hubungkan berbagai
fakta, membandingkan dan sebagainya. Dari prosesnya, bernalar
itu dapat dibedakan bernalar induktif dan bernalar deduktif. Pe-
nalaran penulisan laporan mencakup kedua proses bernalar itu.

Suatu laporan teknis merupakan hasil proses bernalar induktif,
deduktif atau gabungan keduanya. Suatu tulisan yang bersifat
deduktif dibuka dengan suatu pernyataan umum berupa kaidah,
peraturan, teori atau pernyataan umum lainnya. Selanjutnya,
pernyataan itu akan dikembangkan dengan pernyataan yang ber-
sifat khusus. Sebaliknya, suatu tulisan yang bersifat induktif di-
mulai dengan rincian-rincian dan diakhiri dengan suatu kesimpulan
umum atau generalisasi. Gabungan antara keduanya dimulai de-
ngan pernyataan umum yang diikuti rincian dan akhirnya ditutup
dengan pengulangan pernyataan umum itu.

Dalam praktik proses deduktif dan induktif itu diwujudkan
dalam satuan tulisan yang merupakan paragraf. Di dalam paragraf
suatu pernyataan umum membentuk kalimat utama yang mengan-
dung gagasan utama yang dikembangkan dalam paragraf itu. De-
ngan demikian, ada paragraf deduktif dengan kalimat utama pada
akhir paragraf, dan ada pula paragraf dengan kalimat utama pada
awal dan akhirnya.

Proses deduktif dan induktif itu diterapkan dalam pengem-
bangan seluruh karangan. Paragraf deduktif dan induktif mungkin
dipergunakan secara bergantian, bergantung kepada gaya yang di-
pilih penulis sesuai dengan efek dan tekanan yang ingin diberikan-
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nya. Penulisan laporan teknis merupakan sintesis antara proses
deduktif dan induktif. Berikut ini contoh paragraf induktif, de-
duktif, dan gabungan keduanya.

Contoh 1. Pemda DKI Jakarta dalam mendukung usaha pemba-
ngunan rumah sederhana/murah sekarang ini tidak ha-
nya membantu persiapan pembangunannya saja. Na-
mun, melengkapi sarana yang dibutuhkan. Misalnya,
pembangunan sarana jalan penghubung, pemasangan
pipa air minum, pembangunan gedung sekolah dan
sarana pasar. (Sinar Harapan).

Contoh 1 di atas kalimat utama/terletak pada awal

paragraf.

Paragraf seperti ini disebut paragraf yang disusun secara deduktif.

Contoh 2. Banyak alasan yang dipakai oleh seseorang untuk mem-
pelajari bahasa asing dan bahasa lain. Ada yang mem-
pelajari karena dorongan yang kuat untuk memperoleh
imbalan yang lebih baik, dan ada pula yang mempela-
jarinya untuk kesenangan pribadi. Tetapi, sebagian be-
sar murid-murid kita mempelajari bahasa asing karena
mata pelajaran itu tercantum dalam pelajaran sekolah-
nya. Oleh karena itu kita harus mempunyai alasan
vang kuat mengapa bahasa tersebut diajarkan kepada
mereka. (PNB: 1976:130).

Paragraf di atas kalimat utamanya terletak pada akhir para-
graf. Paragraf seperti ini disusun secara induktif yaitu diawali
dengan keterangan-keterangan dan ditutup dengan pikiran utama
dalam kalimat topik.

Contoh 3. Kereta api memang merupakan sarana angkutan yang
sangat bermanfaat. Sarana angkutan untuk waktu men-
datang pun jelas akan banyak beralih pilihan kepada
kereta api sebagai kendaraan yang hemat energi. Ke-
sempatan untuk berbenah diri masih terbuka luas. Ma-
sa depan perkeretaapian sesungguhnya cerah. Sebab,
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bukan mustahil pada saat dunia dilanda kekurangan
bahan bakar minyak maka satu-satunya sarana ang-
kutan yang bisa dimanfaatkan hanyalah kereta api.

Pada saat seperti itulah terbuka kesempatan bagi per-
keretaapian Indonesia untuk tampil dengan bangga.
(Mutiara tanggal 8 Juli — 21 Juli 1981).

Pada paragraf di atas kalimat utamanya terletak pada awal dan
akhir paragraf. Pada paragraf seperti ini kalimat utama diulang
pada akhir paragraf. Pengulangan kalimat utama pada akhir para-
graf biasanya ditambahi dengan beberapa perubahan, perluasan,
guna untuk menegaskan yang terdapat pada awal.

11. Bahasa Laporan Teknis

Laporan teknis disampaikan dengan menggunakan media baha-
sa. Bahasa yang digunakan dalam penyampaian lapordn teknis
adalah bahasa ragam tulis buku, bukan ragam lisan. Ragam tulis
buku memilih kata-kata yang baku, lazim, hemat, cermat. Kali-
mat yang digunakan adalah kalimat efektif, sedangkan ejaan yang
dipakai adalah ejaan yang disempurnakan.
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