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KATA PENGANTAR

uku Pernik-Pernik Korespondensi Bahasa Inggris ini
B ditulis agar pembaca yang berminat pada kores-pondensi

bahasa Inggris dapat mempelajari dan me-mahami
berbagai surat dalam bahasa Inggris yang lazim dipakai pada
kegiatan bisnis, sosial maupun pribadi. Buku ini ditulis dalam
bahasa Indonesia karena buku ini ditujukan untuk pembaca yang
belum mendalami kegiatan berkorespondensi bahasa Inggris
sebelumnya, dan belum menguasai bahasa Inggris secara men-
dalam. Walaupun harus disadari bahwa pada kenyataannya un-
tuk dapat menulis surat dalam bahasa Inggris memang diperlukan
pemahaman yang cukup baik mengenai tata bahasa, kosa kata dan

teori mengarang.

Buku ini diharapkan dapat dipakai secara pribadi, ataupun
dipergunakan di dalam kelas pada lembaga pendidikan yang me-
nawarkan mata pelajaran korespondensi bahasa Inggris. Dengan
demikian, buku ini dapat digunakan pada lembaga pendidikan
non-formal maupun formal, pada jenjang program akademi, se-
kolah tinggi maupun universitas. Buku ini dibagi menjadi lima
bab yang saling terkait. Bab pertama dimaksudkan untuk meng-
antar pembaca memahami dasar-dasar teoretis penulisan surat,
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Bab dua memaparkan secara ringkas klasifikasi, bagian-bagian
dan bentuk surat. Bab tiga membicarakan surat-surat berdimensi
sosial. Bab empat mengulas surat-surat berdimensi bisnis, sedang-
kan bab terakhir mengupas aneka surat pribadi. Untuk kegiatan
kelas, maupun latihan pribadi, pada akhir bab, yaitu mulai akhir
bab III, disajikan aneka latihan menulis surat, yang meliputi
kegiatan menerjemahkan, membuat kalimat dan menulis surat
berdasarkan konteksnya.

Seandainya buku ini dipakai untuk kegiatan kelas, maka
kiranya buku ini dapat digunakan dengan pola pengajaran ber-
ikut:

1. Bab pertama dan kedua sebaiknya diselesaikan dulu sebelum
memasuki bab tiga dan seterusnya. Pengajar menyiapkan sen-
diri latihan untuk dua bab ini sesuai dengan situasi kelasnya.

2. Bab tiga, empat dan lima membahas surat-surat berdimensi
sosial, bisnis dan pribadi. Bab-bab ini merupakan inti kegiatan
korespondensi bahasa Inggris sehingga harus dibahas secara
rinci.

3. DPengajar dianjurkan membahas setiap topik yang tersedia
dalam masing-masing bab, dan menjelaskan berbagai kata-
kata sulit serta ungkapan idiomatis yang mungkin dijumpai
dalam masing-masing topik. Misalnya topik Surat lamaran
kerja pada bab tiga merupakan topik yang menarik karena
setiap lulusan perguruan tinggi pasti akan melamar pekerjaan
yang ditulis dalam bahasa Inggris seandainya lamaran itu
ditujukan kepada perusahaan asing. Oleh karena itu, surat-
surat ketenagakerjaan mungkin perlu diberi porsi waktu agak
lama dan latihan yang lebih bervariasi dibanding topik lain-
nya.

4. Pengajar diharapkan membantu menerjemahkan model surat
dalam setiap topik, dan memberikan pengetahuan sosial
budaya dan bisnis yang mungkin terkait dengan setiap topik.
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10.

Pengajar mengajak para mahasiswa untuk memperdalam
pemahaman setiap topik dengan mengerjakan latihan yang
tersedia. Pada waktu mengerjakan latihan, pengajar dapat
meminta kepada mahasiswa untuk bekerja dalam kelompok
atau berpasangan atau secara pribadi, tergantung dari tingkat
kesulitan topik yang dibicarakan. Topik yang mudah bisa
dikerjakan secara pribadi dan mandiri.

Pengajar diharapkan memberi porsi waktu yang sesuai untuk
tugas menerjemahkan, menulis kalimat dan menulis surat
berdasarkan konteksnya pada setiap topik.

Umpan balik atau feedback dapat diperoleh dari kelompok
mahasiswa atau dari pribadi mahasiswa yang dapat di-
kembangkan menjadi diskusi kelas, sehingga pada akhirnya
seluruh kelas diharapkan mempunyai pemahaman yang re-
latif sama untuk setiap topiknya.

Pengajar juga sangat dianjurkan untuk memeriksa latihan
mahasiswa dan memberi masukan pribadi pada hasil latihan
mahasiswa. Hal ini dapat dilakukan secara berkala.

Pengajar harus meyakinkan mahasiswa untuk membetulkan
semua kesalahan. Kesalahan yang dibuat tidak perlu dihapus,
namun cukup dicoret saja. Pembetulannya dapat dituliskan di
bawahnya atau di atasnya.

Pengajar diminta menghimbau mahasiswa agar menyediakan
kamus yang baik yang meliputi kamus Indonesia-Inggris,
kamus Inggris-Indonesia dan kamus Inggris-Inggris. Di-
samping itu mahasiswa wajib mempunyai buku latihan khu-
sus untuk korespondensi bahasa Inggris ini.

Perlu disadari bahwa buku ringkas ini hanya membicarakan

surat-surat yang terpenting saja, dan yang sekiranya relevan de-
ngan situasi serta kebutuhan sekarang. Sehubungan dengan itu,
informasi dari berbagai sumber lain masih diperlukan. Pada
kesempatan ini penulis mengucapkan terima kasih kepada Ms.
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Sydney Snyder, MAT, dosen tamu dari Washington State,
Amerika, pada Fakultas Ilmu Budaya, Universitas Gadjah Mada
Yogyakarta, yang telah berkenan memeriksa semua rancangan
awal buku ini. Terima kasih yang setulus-tulusnya saya ucapkan
kepada teman-teman guru, dosen, mahasiswa dan para sekretaris
di berbagai instansi di Yogyakarta yang telah mendorong penulis
untuk menyelesaikan buku ini. Buku ini masih sangat jauh dari
sempurna, oleh karena itu penulis sangat berterima kasih atas
usulan dan tegur sapa pembaca demi perbaikannya. Akhirnya,
penulis mengharapkan semoga buku kecil ini dapat bermanfaat
bagi para pembaca.

Yogyakarta, Oktober 2003

Penulis
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