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Abstract

There are many errors on Job Application Letter (JAL) as task of lecture. The
errors can be analizyzed based on EYD which consist of letters, words, and
punctuations. Specifically, this research aims at explaining the errors of using
letters, words, and punctuations on JAL for the students of IKIP PGRI Madiun.
This research is descriptive qualitative explaining the phenomena occurred on
JAL of IKIP PGRI Madiun students. The qualitative data research and primary
data source research are gained using writing document technique of students
JAL. The validation data technique used are method and experts triangulations.
The technique of data analysis is using interactive model analysis. The result of
this research shows that there are 25 similar errors of students JAL. The errors
appeared at the 6 errors of using letters, 15 errors of using word, and 4 errors of

using punctuations.
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PENDAHULUAN

Banyak komponen yang diperlukan
dadam menulis.Tidak heran jika banyak
orang juga yang mengeluhkan susahnya
merangkaikan kata-kata melalui
tulisan.Sebenarnya tidak ada yang sulit
dalam menulis jika seseorang mempunyai
pemahaman terhadap kaidah penulisan.

Kaidah dalam pembelgjaran
menulis berbeda dengan kaidah dalam
pembelgaran  berbicaraPada menulis
dipentingkan kaidah tata tulis seperti
struktur kalimat, €gaan yang sesua,
pemakaian tanda baca yang tepat, dan lain-
lain.Pada berbicara dipentingkan faktor
komunikasi seperti hadirnya konteks yang
ditunjang dengan intonasi yang sesuai,
pelafalan yang tepat, penekanan yang
menonjol, dan lain-lain. Jika tulisan yang
dihaslkan siswa dan  mahasiswa

menggunakan kaidah berbicara, pasti akan
menimbulkan salah tafsir dan banyak
terjadi kesdlahan atau penyimpangan
karenatidak taat kaidah yang berlaku.

Selama mengampu mata kuliah
Andisis Kesadahan Berbahasa, banyak
sekali data kesalahan yang ditemukan
dalam tulisan mahasiswa.Mahasiswa pun
tampak antusias mengikuti perkuliahan
karena merasa mendapatkan manfaat dan
pencerahan tentang kesadahan yang
disadari atau tidak telah dilakukan dalam
menulis. Mereka tidak hanya mengikuti
perkuliahan tetapi juga belgjar menerapkan
prosedur analisis kesaahan berbahasa
dengan menganalisis tulisan orang lain.
Dengan demikian, pembelgaran menjadi
lebih bermakna karena mahasiswa tidak
hanya mendapat teori tetapi juga
menerapkan.
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Ha yang sama juga ditemukan
pada pembelgaran mata kuliah Menulis
Imiah dan bahasa Indonesia untuk
program studi selain Pendidikan Bahasa
dan Sastra Indonesia (PBSI). Tugas kuliah
yang ditulis baik dengan tulisan tangan
atau ketikan ternyata juga banyak
kesadlahan dalam penulisannya.Banyak
bahasa lisan yang dituliskan. Hal ini jelas
akan berpengaruh terhadap hasil tulisan.
Tulisan menjadi tidak efektif untuk dibaca

orang lain.
Mahasiswa tidak terbiasa membuat
organisasi tulisan terlebih

dahulu.Seharusnya membuat  kerangka
tulisan yaitu prapenulisan, penulisan, dan
pascapenulisan. Mereka sering melewatkan
yang pascapenulisan yaitu proses mengedit
atau menyunting. Hal ini juga merupakan
salah satu sumber kesalahan selain faktor
pemahaman terhadap kaidah
penulisan.Dapat dikatakan bahwa terjadi
kesdlahan atau penyimpangan untuk dua
sebab  sekaligus.  Padaha  dengan
melakukan penyuntingan, akan
meminimakan kesalahan yang mungkin
banyak ditemukan pada tulisannya.

Salah satu tulisan yang ditulis
mahasiswa adalah Surat Lamaran Kerja
(SLK).Kenyataannya, SLK yang
merupakan tugas kuliah masih banyak
terdapat kesalahan. Kesalahan ini dapat
dicermati dari Sis gaan bahasa Indonesia
yang telah dipedomankan dalam Ejaan
Yang Disempurnakan (EYD) yang terdiri
atas pemakaian huruf, kata, dan tanda
baca

Secara khusus penelitian ini
bertujuan untuk mendeskripsikan dan
menjelaskan penyimpangan pemakaian
huruf, kata, dan tanda baca pada SLK
mahasisva IKIP PGRI Madiun.Secara
umum penelitian ini bertujuan untuk
memperbaiki materi dan kemampuan
mahasiswa agar dapat lebih balk dalam
menulis SLK.

KAJIAN TEORI

Kosasih (2004:200) mengatakan
bahwa “Ejaan adalah  keseluruhan
peraturan tentang pelambangan bunyi
uaran dan hubungan antara lambang-
lambang itu.Secara garis besar, €aan
berkaitan dengan pemakaian dan penulisan
huruf, kata, unsur sergpan, dan tanda
baca”.

Secara umum  surat  dapat
digolongkan menjadi tiga yaitu surat dinas,
surat niaga, dan surat pribadi (Kunjana
Rahardi, 2008:11). Hal ini senada dengan
Soedjito dan Solchan (2004:14) bahwa
berdasarkan isinya, surat dapat dibedakan
atas tiga jenis yaitu surat pribadi, surat
dinas/resmi, dan surat niaga/ dagang. Surat
pribadi ialah surat yang beris masalah
pribadi seperti surat untuk teman, surat
lamaran, surat permohonan izin, dan
sgenisnya atas nama pribadi  yang
ditujukan untuk perseorangan atau instansi
(pemerintah). Jadi, surat lamaran (kerja)
yang digunakan pada peneitian ini
termasuk pada surat pribadi (kedinasan)
yang ditujukan kepada instansi.

METODE PENELITIAN

Penelitian ini  termasuk jenis
penelitian kualitatif dengan pendekatan
kualitatif dan metode deskriptif kualitatif
yang menjelaskan fenomena pada subjek
penelitian yaitu mahasiswa IKIP PGRI
Madiun semester Il prodi PBSI.Data
penelitian berupa data kualitatif dengan
sumber data primer yang dikumpulkan
dengan teknik dokumen hasil pekerjaan
Surat Lamaran Kerja (SLK) mahasiswa
dan angket.Teknik vdidas data yang
digunakan adaah triangulass metode dan
penyidik.Triangulas metode  dilakukan
dengan membandingkan data yang diperoleh
melaui angket dan andisis dokumen. Selain
itu, digunakan  triangulass  penyidik
dilakukan dengan cara membandingkan hasil
pekerjaan andliss satu dengan andiss
lan.Teknik analisis data yang digunakan
adaah andiss modd interaktif dengan
reduks data, penyajian data, dan penarikan
simpulan.
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HASIL DAN PEMBAHASAN
1. Penulisan huruf

Penulisan huruf dalam menulis
Surat Lamaran Kerja (SLK) memang
sederhana.Sejatinya  huruf  itu  sudah
digunakan dalam menyusun sebuah kata
lalu kalimat. Huruf tidak digunakan secara
terpisah atau digunakan dengan cara digja.
Hal itulah yang membuat banyak terjadi
kesdlahan dalam menulis kata yang
berawal dari huruf.Dengan demikian,
kesalahan karena pemakaian huruf yang
tidek tepat dapat diketahui  dari
kata.Berikut adalah daftar kesalahan
penulisan huruf beserta koreksinya.

Data kesalahan berikut terdapat
pada penulisan alamat surat yaitu:

Kepada

Yth: Pimpinan...

PT. 123...

Di tempat

Kesdahan ini dapat dikoreksi menjadi di.
Alasannya, di berfungs sebagai preposis
atau kata depan yang berarti tempat yang
masih satu rangkaian dengan aamat
sebelumnya sehingga tidak perlu dimulai
dengan huruf kapital.

Data kesalahan berikut terdapat

pada penulisan salam pembuka yaitu:
Dengan Hormat,
Kesdahan ini dapat dikoreks menjadi
Dengan hormat,. Alasannya, huruf kapital
dipakal sebagai huruf pertama kata atau
awa kaimat (demikian juga pada salam
pembuka).

Data kesalahan berikut terdapat
pada penulisan paragraf isi surat yaitu:
Berikut saya lampirkan data kualifikasi diri
saya:

1) Fotocopy ijasah

2) Surat...

3) Foto...

Kesdahan ini dapat dikoreks menjadi
ijazah. Alasannya, kata baku yang
digunakan dalam bahasa Indonesia adalah
ijazah.

Data kesadahan berikut terdapat
pada penulisan paragraf isi surat yaitu:
Berikut saya lampirkan data kualifikasi diri
saya

1) Fotocopyijasah,

2) Surat...,

3) Foto...,

Kesalahan ini dapat dikoreks yaitu dengan
memakai huruf kecil.Alasannya, perincian
tersebut masih satu rangkaian dengan
kaimat sebelumnya.

Data kesalahan berikut terdapat
pada penulisan paragraf penutup surat
yaitu:

Semoga dapat di terima pada institusi yang
bapak/ibu pimpin.

Kesdahan ini dapat dikoreks menjadi
Bapak/ Ibu.Alasannya, huruf kapita
dipaka sebaga huruf pertama kata
penunjuk hubungan kekerabatan seperti
bapak, ibu, saudara, kakak, adik, dan paman
yang dipakai dalam penyapaan dan
pengacuan.

Data kesalahan berikut terdapat
pada penulisan salam penutup surat yaitu:
Hormat Saya,

Kesdahan ini dapat dikoreks menjadi
Hormat saya,. Alasannya, huruf kapital
dipaka sebagai huruf pertama kata atau
awa kaimat (demikian juga pada salam
pembuka).

2. Penulisan kata

Penulisan kata pada Surat Lamaran
Kerja (SLK) merupakan bagian yang
penting. Ketepatan pilihan kata yang
digunakan akan mempengaruhi makna
kalimat yang disusun. Ketidaktepatan
pengunaan kata juga akan menimbulkan
kesdahtafsiran pada pembaca atau
penerima Surat Lamaran Kerja (SLK).
Berikut adalah daftar kesalahan penulisan
kata beserta koreksinya.

Data kesalahan berikut yaitu

terdapat pada penulisan hal surat yaitu
Perihal: Lamaran Kerja.
Kesdahan ini dapat dikoreks menjadi
Hal.Alasannya, peri sudah berarti hal
sedangkan periha artinya hal-hal (hal yang
jamak).

Data kesdahan berikut terdapat
pada penulisan alamat surat yaitu:

Kepada
Yth: Pimpinan...
PT. 123...
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Di tempat

Kesdahan ini dapat dikoreks tanpa
menggunakan Kepada. Alasannya, kepada
berfungs sebagal preposis atau kata depan
yang merupakan tujuan. Jadi, Kepada
diletakkan pada sampul surat, bukan pada
Surat lamaran Kerja (SLK) bagian alamat
surat/ lamat tujuan.

Data kesadahan berikut terdapat
pada penulisan alamat surat yaitu:

JI. Ungu No. 100 Madiun

Kesdahan ini dapat dikoreks menjadi
Jalan. Alasannya, dadam menulis surat
lanaran  kerja tidak  diperkenankan
menyingkat alamat tujuan selain itu tanda
titik tidak dipaka di belakang damat
pengirim surat dan tanggal surat atau nama
dan alamat penerimasurat.

Data kesadahan berikut terdapat
pada penulisan alamat surat yaitu:

J. Ungu No. 100 Madiun

Kesdahan ini dapat dikoreks menjadi
Nomor. Alasannya, daam menulis surat
lanaran  kerja tidak  diperkenankan
menyingkat alamat tujuan selain itu tanda
titik tidak dipaka di belakang damat
pengirim surat dan tanggal surat atau nama
dan alamat penerimasurat.

Data kesdahan berikut terdapat
pada penulisan paragraf pembuka isi surat
yaitu:

Y ang bertanda tangan dibawah ini:
Kesdahan ini dapat dikoreks menjadi
bertandatangan.Alasannya, gabungan kata
yang ditulis serangkai adalah yang memiliki
satu makna (tandatangan artinya cap tangan
khas setiap orang).

Data kesalahan berikut terdapat
pada penulisan paragraf pembuka isi surat
yaitu:

Y ang bertanda tangan dibawah ini:
Kesdahan ini dapat dikoreks menjadi di
bawah. Alasannya, di berfungs sebagai
preposis atau kata depan yang berarti
tempat harus ditulis terpisah dari kata yang
mengikutinya.

Data kesadahan berikut terdapat
pada penulisan paragraf pembuka isi surat
yaitu:

Berdasarkan iklan yang di muat di harian
Jawa Pos pada Senin, 14 April 2014 di
butuhkan tenaga pengagar pada bimbingan
belajar CEC...

Kesdahan ini dapat dikoreks menjadi
dimuat. Alasannya, di pada kata di muat
bukanberfungs sebaga preposis atau kata
depan yang berarti tempat tetapi sebuah
imbuhan di- sehingga harus ditulis
serangka dengan kata yang mengikutinya.

Data kesadahan berikut terdapat
pada penulisan paragraf pembuka isi surat
yaitu:

Berdasarkan iklan yang di muat di harian
Jawa Pos pada Senin, 14 April 2014 di
butuhkan tenaga pengajar pada bimbingan
belajar CEC...

Kesaahan ini dapat dikorekst menjadi pada
harian. Alasannya, di berfungs sebagai
preposis atau kata depan yang berarti
tempat (lokas) sedangkan pada berfungs
sebagal preposis atau kata depan yang
berarti hal atau tempat (selain lokas).

Data kesalahan berikut terdapat
pada penulisan paragraf pembuka isi surat
yaitu:

Berdasarkan iklan yang di muat di harian
Jawa Pos pada Senin, 14 April 2014 di
butuhkan tenaga pengajar pada bimbingan
belgjar CEC,

Kesdahan ini dapat dikoreks menjadi
dibutuhkan. Alasannya, di pada kata di
butuhkan bukanberfungs sebagal
preposis atau kata depan yang berarti
tempat tetapi sebuah imbuhan di- sehingga
harus ditulis serangkai dengan kata yang
mengikutinya.

Data kesalahan berikut terdapat
pada penulisan paragraf pembuka isi surat
yaitu:
sayaber maksud melamar.../ berkeinginan
mengajukan lamaran sebagai tenaga
pengajar pada bimbingan belgjar tersebut.
Kesdahan ini dapat dikoreks tanpa
menggunakan ber maksud atau
berkeinginan mengaj ukan (saya
melamar .../mengajukan lamaran...).
Alasannya, kata tersebut menyiratkan
makna bahwa surat lamaran kerja yang
ditulis masih sebatas keinginan atau rencana
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dan belum dilaksanakan, sementara surat
lamaran kerja itu sudah ditulis dan dikirim
padainstans tujuan.

Data kesalahan berikut terdapat
pada penulisan alamat surat yaitu:

Berikut saya lampirkan data kualifikasi diri
saya

1) Fotocopy ijasah

2) Surat...

3) Foto...

Kesdahan ini dapat dikoreks menjadi
fotokopi.Alasannya, huruf ¢ di muka a, u,
0, dan konsonan menjadi k dan huruf y
menjadi i jikalafanyai.

Data kesdahan berikut terdapat
pada penulisan paragraf penutup surat
yaitu:

Semoga dapat di terima pada institus
yang bapak/ibu pimpin.

Kesdahan ini dapat dikoreks menjadi
diterima. Alasannya, di pada kata di
terima bukanberfungs sebagai preposis
atau kata depan yang berarti tempat, tetapi
sebuah afiks atau imbuhan di- sehingga
harus ditulis serangkai dengan kata yang
mengikutinya.

Data kesadahan berikut terdapat
pada penulisan paragraf penutup surat
yaitu:

Atas perhatiannya kami
terimakasih

Kesdahan ini dapat dikoreks yaitu
mengganti kata ganti —nya dengan Bapak/
Ibu atau Bapak atau lbu sga sesuai
pimpinan institus yang dilamar.

Data kesalahan berikut terdapat
pada penulisan paragraf penutup surat
yaitu:

Atas perhatiannya kami
terimakasih

Kesdahan ini  dapat dikoreks vyaitu
mengganti kata kami dengan saya.
Alasannya, kami (subjek atau pelaku lebih
dari satu orang) sedangkan surat lamaran
kerja addah surat resmi yang dikirim
perorangan (bukan kelompok) kepada
instansi.

Data kesalahan berikut terdapat
pada penulisan paragraf penutup surat
yaitu:

sampaikan

sampaikan

Atas perhatiannya kami
terimakasih
Kesdahan ini dapat dikoreks menjadi
terima kash.Alasannya, gabungan kata
yang lazim disebut kata mgjemuk termasuk
istilah  khusus, unsur-unsurnya ditulis
terpisah.
3. Penulisan tanda baca

Tanda baca pada Surat Lamaran
Kerja (SLK) tidak dapat diabaikan
kedudukannya.Banyak sekali  pelamar
pekerjaan atau pembelgar (dalam hal ini
mahasiswa) menganggap remeh tentang
tanda bacaKetidakpahaman  mereka
terhadap penulisan tanda baca tentu
mempengaruhi  isi  tulisan yaitu Surat
Lamaran Kerja (SLK). Ketidaktepatan
penulisan tanda baca pasti akan membuat
suatu kalimat menjadi ambigu atau multi
tafsir bahkan menjadi tidak dapat dipahami
maksudnya.  Berikut adalah  daftar
kesalahan penulisan tanda baca beserta
koreksinya.

Data kesalahan berikut terdapat
pada penulisan alamat surat yaitu:
Kepada
Yth: Pimpinan...
PT. 123...
Di tempat
Kesalahan ini dapat dikorekss menjadi Yth
diikuti satu tanda baca titik(ditulis
Yth.).Alasannya, singkatan umum yang
terdiri atas tiga huruf atau lebih diikuti satu
tandartitik.

Data kesdahan berikut terdapat
pada penulisan alamat surat yaitu:
Kepada
Yth: Pimpinan...
PT. 123...
Di tempat
Kesdahan ini dapat dikoreks menjadi
PT(tanpa tanda baca titik). Alasannya,
singkatan nama lembaga resmi
pemerintahan dan ketatanegaraan, badan
atau organisas, serta nama dokumen resmi
yang terdiri atas huruf awal kata ditulis
dengan huruf kapital dan tidak diikuti
dengan tandaftitik.

Data kesdahan berikut terdapat
pada penulisan paragraf isi surat yaitu:

sampaikan
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Berikut saya lampirkan data kualifikasi diri
saya

1) Fotocopyijasah...

2) Surat...

3) Foto...

Kesdahan ini dapat dikorekss dengan
menambahkan tanda baca koma pada setiap
akhir perincian.Alasannya, tanda koma
dipaka diantara unsur-unsur dalam suatu
perincian atau pembilangan.

Data kesdahan berikut terdapat
pada penulisan namaterang surat yaitu:
(Nama terang) atau nama terang misalnya
(Ermi  Adriani Meikayanti) atau Ermi
Adriani Meikayanti

Kesdahan ini dapat dikoreks
dengan menghilangkan tanda baca kurung
atau garis bawah pada nama terang menjadi
Ermi  Adriani Melkayanti. Alasannya,
nama terang pada SLK harus ditulis lepas
tanpa tanda apapun.

SIMPULAN

Terdapat 25 kesdahan daam
menulis Surat Lamaran Kerja (SLK) yang
terdiri atas 6 kesalahan huruf, 15 kesalahan
kata, dan 4 kesalahan tanda baca yang
sering dilakukan oleh mahasiswa dalam
menulis Surat Lamaran Kerja (SLK).

Huruf tidak digunakan dengan cara
diga. Hal itulah yang membuat banyak
terjadi kesalahan dalam menulis kata yang
berawal dari huruf.Kesalahan pemakaian
huruf yang tidak tepat dapat diketahui dari
kata.K etidaktepatan pengunaan kata juga
menimbulkan kesalahtafsiran pada
penerima Surat Lamaran Kerja (SLK).
K etidaktepatan penulisan tanda baca pasti
akan membuat suatu kalimat menjadi
ambigu atau multi tafsir bahkan menjadi
tidak dapat dipahami maksudnya.
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