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Tujuan penelitian ini adalah meningkatkan keterampilan menulis surat resmi melalui pen-
dekatan keterampilan proses pada peserta didik kelas VIII-A MTs Miftahul Ulum Ngemplak
Mranggen Demak. Desain penelitian ini menggunakan Penelitian Tindakan Kelas (PTK).
Subjek penelitian ini adalah keterampilan menulis surat resmi pada peserta didik kelas VIII-A
MTs Miftahul Ulum Ngemplak Mranggen Demak. Pengumpulan data menggunakan teknik
tes dan nontes. Dari hasil penelitian, menunjukkan adanya peningkatan proses pembelajaran,
peserta didik menjadi lebih perhatian, bersemangat dan lebih aktif dalam mengikuti pemb-
elajaran, peningkatan keterampilan menulis surat resmi sebesar 10,05% pada siklus II, dan
peningkatan perubahan perilaku peserta didik dari perilaku negatif menjadi perilaku positif.

Abstract

The purpose of this research is improving the skill of writing formal letter through
the process-skills approach to the students of grade VIII-A of MTs Miftahul Ulum
Ngemplak Mranggen Demak. The design of this research is classroom action rese-
arch. The subject of this research is the skill of writing formal letter of the students of
grade VIII-A of MTs Miftahul Ulum Ngemplak Mranggen Demak. The technique
of collecting data uses test and non-test techniques. From the research, showed an
increasement in the learning process, the students become more attentive, eager and
more active in participating learning process, the improvement of writing formal
letter increased by 10.5% in the second cycle, and there are behavioral changes of
students from negative into positive behavior.
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PENDAHULUAN

Keterampilan menulis surat resmi meru-
pakan salah satu kompetensi dasar yang harus
dimiliki oleh peserta didik. Berdasarkan hasil
wawancara yang dilakukan peneliti terhadap
guru Bahasa dan Sastra Indonesia di MTs Mif-
tahul Ulum Ngemplak Mranggan, M. Said,
S.Pd., S.Ag. menunjukkan keterampilan peserta
didik dalam menulis surat resmi masih rendah.
Hambatan yang ditemukan disebabkan oleh ke-
kurangmampuan sebagian besar peserta didik
dalam menulis surat resmi. Peserta didik belum
memahami cara, sistematika, dan unsur kebaha-
saan penulisan surat resmi yang baik dan benar.
Selain itu, guru kurang variatif dalam memilih
pendekatan maupun media pembelajaran. Den-
gan pendekatan keterampilan proses diharapkan
dapat membangkitkan motivasi peserta didik dan
mengatasi permasalahan peserta didik dalam
pembelajaran menulis surat resmi, serta dapat
memberikan pengalaman baru yang menyenang-
kan bagi peserta didik. Dengan demikian ke-
mampuan menulis surat resmi peserta didik akan
mengalami peningkatan.

Rumusan masalah dalam penelitian ini
adalah (1) bagaimana proses pembelajaran me-
nulis surat resmi? (2) seberapa besar peningkatan
keterampilan menulis surat resmi? dan (3) ba-
gaimana perubahan perilaku peserta didik kelas
VIII-A MTs Miftahul Ulum Ngemplak Mranggen
Demak setelah mengikuti pembelajaran menu-
lis surat resmi melalui pendekatan keterampilan
proses? Tujuan penelitian ini adalah mendeskrip-
sikan proses pembelajaran menulis surat resmi,
mendeskripsikan peningkatan keterampilan me-
nulis surat resmi, dan mendeskripsikan peruba-
han perilaku peserta didik kelas VIII-A MTs Mif-
tahul Ulum Ngemplak Mranggen Demak setelah
mengikuti pembelajaran menulis surat resmi me-
lalui pendekatan keterampilan proses.

Realita menunjukkan bahwa penelitian ke-
terampilan menulis pada peserta didik telah bany-
ak dilakukan. Hal ini terbukti dengan banyaknya
penelitian yang dilakukan oleh para ahli bahasa
maupun para mahasiswa. Penelitian tersebut be-
lum semuanya terbilang sampurna. Oleh karena
itu, diperlukan penelitian lanjutan demi meleng-
kapi dan menyempurnakan penelitian-penelitian
sebelumnya. Selain itu, dalam kajian tentang
upaya peningkatan keterampilan menulis surat
resmi juga belum banyak dilakukan selama ini,
padahal masih banyak permasalahan yang akan
ditemukan mengenai keterampilan menulis surat
resmi seperti apa yang akan diteliti oleh peneliti.

Penelitian tindakan kelas mengenai kete-
rampilan menulis telah banyak dilakukan. Pen-

elitian tersebut sebagian besar bertujuan untuk
dapat meningkatkan hasil dalam proses pembe-
lajaran. Dalam penelitian tentang keterampilan
menulis dipandang penting dan juga menarik.
Hal ini dapat dibuktikan dengan banyaknya pen-
elitian tentang keterampilan menulis. Penelitian
tersebut yang dilakukan oleh Diyati (2007), Kur-
niasari (2008), dan Indriyani (2011).

Diyati (2007), dalam penelitiannya yang
berjudul ”Peningkatan Kemampuan Menulis
Naskah Drama melalui Teknik Latihan Berjen-
jang dengan Media Teks Berita Peserta Didik
Kelas VIII B SMP Negeri 01 Ampelgading Pe-
malang Tahun Ajaran 2006/2007” menyimpul-
kan bahwa pembelajaran menulis naskah drama
melalui teknik latihan berjenjang dengan media
teks berita mendukung peningkatan kemampuan
menulis peserta didik. Kurniasari (2008), dalam
penelitiannya yang berjudul ”Peningkatan Ke-
mampuan Menulis Surat Undangan Resmi Ber-
kenaan dengan Kegiatan Sekolah melalui Pen-
dekatan keterampilan proses pada Peserta Didik
Kelas VIIID SMP Negeri 5 Petarukan Kabupaten
Pemalang Tahun Ajaran 2007/2008” menyim-
pulkan bahwa pembelajaran menulis surat un-
dangan resmi berkenaan dengan kegiatan sekolah
mendukung peningkatan kemampuan menulis
peserta didik. Hal ini menunjukkan adanya pe-
ningkatan kemampuan menulis surat undangan
resmi berkenaan dengan kegiatan sekolah mela-
lui pendekatan keterampilan proses. Indriyani
(2011), dalam penelitiannya yang berjudul ”Pe-
ningkatan Kemampuan Menulis Naskah Drama
Satu Babak melalui Pendekatan Keterampilan
Proses dengan Media Tokoh Wayang Kertas
pada Peserta Didik Kelas VIII-C SMP Negeri 3
Singorojo” menyimpulkan bahwa pembelajaran
menulis surat naskah drama satu babak melalui
pendekatan keterampilan proses dengan media
tokoh wayang kertas mendukung peningkatan
kemampuan menulis peserta didik. Hal ini ter-
bukti dengan nilai rata-rata kemampuan keteram-
pilan menulis peserta didik meningkat mencapai
79,84 pada siklus II.

Berdasarkan kajian pustaka tersebut, dapat
diketahui bahwa kajian penelitian tindakan ke-
las mengenai peningkatan keterampilan menulis
surat resmi telah dilakukan dengan menggunakan
berbagai macam teknik, strategi yang digunakan.
Akan tetapi, peneliti menemukan celah untuk di-
gunakan sebagai bahan penelitian yang akan dite-
liti lebih lanjut yaitu pembelajaran menulis surat
resmi melalui pendekatan keterampilan proses.
Dengan demikian, peneliti menemukan celah
yang belum pernah diteliti, khususnya lembaga-
lembaga atau instansi-instansi pendidikan di wi-
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layah Demak, apalagi pada peserta didik kelas
VIII-A MTs Miftahul Ulum Ngemplak Mrang-
gen Demak, belum pernah dilakukan penelitian
mengenai menulis surat resmi menggunakan
pendekatan keterampilan proses.

Keterampilan menulis merupakan salah
satudari empat aspek keterampilan berbahasa
yang mempunyai peranan yang sangat penting
dalam kehidupan manusia di masyarakat. Kete-
rampilan menulis merupakan proses pemaksaan
untuk berpikir oleh pribadi seseorang (Irawan
2008:15). Menulis adalah suatu proses berpikir
yang dituangkan dalam bentuk tertulis, ide, atau
gagasan tersebut kemudian dikembangkan dalam
wujud rangkaian kalimat-kalimat. Bila menulis
dikaitkan dengan kegiatan membaca pada prin-
sipnya adalah menulis untuk dibaca orang lain,
agar orang lain dapat membaca tulisan untuk
dibaca orang lain, agar orang lain dapat memba-
ca tulisan tersebut dituntut adanya bahasa yang
sama. (Subyantoro 2001:4). Enre (1988:6) me-
nyatakan bahwa menulis adalah suatu alat yang
sangat ampuh dalam pembelajaran yang dengan
sendirinya memainkan peran yang sangat penting
dalam dunia pendidikan.

Surat merupakan bagian yang tidak terpi-
sahkan dari aktivitas manusia dalam era-mode-
ren ini. Dalam kebutuhan ekonomi dan sosial
misalnya manusia, organisasi atau pun perus-
ahaan terdorong untuk memanfaatkan surat,
demi kelancaran aktivitas bisnisnya. Menurut
Marjo (2000:15), surat adalah alat komunikasi
tertulis, atau sarana untuk menyampaikan perny-
ataan maupun informasi secara tertulis dari pihak
satu kepada pihak yang lain. Informasi tersebut
bisa berupa pemberitahuan, pernyataan, permin-
taan, laporan, pemikiran, sanggahan dan lain se-
bagainya. Surat adalah sehelai kertas atau lebih
yang digunakan untuk mengadakan komunikasi
secara tertulis. Ada pun isi surat dapat berupa:
pernyataan, keterangan, pemberitahuan, laporan,
permintaan, pertanyaan, sanggahan, tuntutan,
gugatan, dan lain-lain. (Silma 2000:1), sedangkan
menurut pendapat yang lain, surat adalah salah
satu sarana komunikasi tertulis untuk menyam-
paikan informasi dari satu pihak, (orang, instan-
si, atau organisasi), kepada pihak lain, (orang,
instansi, atau organisasi), (Arifin 1996:2). Apa-
bila surat dari satu kepada pihak lain itu berisi
informasi yang menyangkut kepentingan tugas
dan kegiatan dinas instansi yang bersangkutan,
surat semacam itu disebut surat dinas atau surat
resmi. Surat dinas harus ditulis secara praktis, pa-
dat, dan berisi di dalam kepentingan sesuatu yang
resmi.

Fungsi surat resmi atau surat dinas menu-

rut Arifin (1996:2) surat resmi mempunyai bebe-
rapa fungsi, diantaranya sebagai berikut.

1. Surat resmi atau surat dinas sebagai buk-
ti tertulis hitam di atas putih, terutama dalam
surat-surat perjanjian.

2. Surat resmi atau surat dinas sebagi alat
pengingat, karena surat dapat diarsipkan dan da-
pat dilihat lagi jika diperlukan.

3. Surat resmi atau surat dinas sebagai buk-
ti sejarah, seperti pada surat—surat tentang peru-
bahan dan perkembangan suatu instansi.

4, Surat resmi atau surat dinas sebagai
pedoman kerja, seperti surat putusan atau surat
instruksi.

5. Surat resmi atau surat dinas sebagai duta
atau wakil penulis untuk berhadapan dengan la-
wan bicaranya. Oleh karena itu, isi surat merupa-
kan gambaran mentalitas pengirimnya.

Menurut Kustiawan (2003:11) bahwa ber-
dasarkan tujuannya, penulisan surat resmi atau
surat dinas dapat digolongkan sebagai berikut.1)
Surat pemberitahuan 2) Surat perintah 3) Surat
permintaan atau permohonan 4) Surat peringa-
tan dan teguran 5) Surat susulan 6) Surat pang-
gilan 7) Surat pengantar 8) Surat keputusan 9)
Surat perjanjian 10) Surat penawaran, pesanan,
dan sebagainya. Adapun bagian-bagian surat
resmi dalam kaitannya dengan membuat surat
resmi, maka diperlukan untuk mengenal struktur
surat atau bagian-bagian surat. Tanpa memaha-
mi hal itu maka tidak akan mampu membuat
surat resmi dengan baik danbenar.

Menurut Marajo (1996:41) berikut ini
merupakan tahapan-tahapan dalam melakukan
pembedahan surat resmi yaitu sebagai berikut.
Kertas surat (stationer), kepala surat atau kop surat
(letterhead), tanggal surat (date), nomor surat (num-
ber), hal atau prihal (subject), lampiran (enclosures
and copies), alamat surat (theinside address), salam
pembuka (salutation), paragrafinti/inti surat (the-
bodyof letter), paragraf penutup (the complimentary
close), tandatangan pengirim (signature), nama dan
penandatangan surat, initial (pengetik atau pen-
gonsep surat), tembusan (perforation).

Pendekatan keterampilan proses adalah
cara memandang siswa serta kegiatanya sebagai
manusia seutuhnya, yang diterjemahkan dalam
kegiatan belajar-mengajar yang memperhatikan
perkembangan pengetahuan, nilai hidup serta si-
kap, perasaan, dan keterampilan sebagai kesatu-
an baik sebagai tujuan maupun sekaligus bentuk
latihanya yang akhirnya semua kegiatan bela-
jar dan hasilnya tersebut tampak dalam bentuk
kreativitas (Mochtar, dalam Juwita 2008: 36).
Keterampilan fisik atau keterampilan mental ha-
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1)
---------------------- 2)
e e, o 3)
---------------------- 4)
---------------------- 5)
____________________ 6
------------------------ 7
8)
9)
10)
------------------ 11)
-------------------- 12)
------------------ 13)
------------------ 14)
Baganl. Bagian-Bagian Surat Resmi
Keterangan:
1) Kepala Surat 8) Paragraf Pembuka
2) Nomor Surat 9) Paragraf Isi
3) Tanggal Surat 10) Paragraf Penutup
4) Keterangan Lampiran 11) Salam Penutup
5) Hal atau Perihal 12) Tanda Tangan Pengirim
6) Alamat Surat 13) Nama Terang dan
7) Salam Pembuka 14) Tembusan

kikatnya telah dimiliki oleh anak meskipun be-
lum terbentuk secara jelas, masih sederhana, dan
masih perlu rangsangan untuk mampu menam-
pilkan diri. Keterampilan proses sebagai roda
penggerak penemuan dengan pengembangan si-
kap dan nilai. Dengan demikian, seluruah irama,
gerak, atau tindakan dalam proses pembelajaran
seperti ini akan tercipta kondisi siswa aktif (Se-
miawan dalam Juwita 2008: 39).
Langkah-langkah pembelajaran keteram-
pilan menulis surat resmi melalui pendekatan ke-
terampilan proses pada peserta didik kelas VIII
A MTs Miftahul Ulum dapat dijabarkan secara
jelas. Untuk dapat melaksanakan kegiatan proses
pembelajaran melalui pendekatan keterampilan
proses dalam pembelajaran menulis surat resmi
harus melakukan beberapa langkah-langkah se-

bagai berikut:

1. Pendahuluan atau pemanasan

Kegiatan pendahuluan atau pemanasan
tersebut berupa. a) Pengulasan atau pengum-
pulan bahan yang pernah dialami peserta didik
yang ada hubungannya dengan bahan yang akan
diajarkan. b) Kegiatan menggugah dan menga-
rahkan perhatian perserta didik dengan mengaju-
kan pertanyaan, pendapat dan saran, menunjuk-
kan gambar atau benda lain yang berhubungan
dengan materi yang akan diberikan.

Pelaksanaan proses belajar megajar atau
bagian inti

Kegiatan-kegiatan yang tergolong dalam
langkah-langkah proses belajar mengajar atau
bagian inti yang berciri khusus pendekatan kete-
rampilan proses, meliputi.
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Menjelaskan bahan pelajaran yang diikuti
peragakan, demonstrasi, gambar, modal, bagan
yang sesuai dengan keperluan. Tujuan kegiatan
ini adalah untuk mengembangkan kemampuan
mengamati dengan cepat, cermat dan tepat.

Merumuskan hasil pengamatan dengan
merinci, mengelompokkan atau mengklasifikasi-
kan materi pelajaran yang diserap dari kegiatan
pengamatan terhadap bahan pelajaran tersebut

Menafsirkan hasil pengelompokkan itu
dengan menunjukkan sifat, hal dan peristiwa atau
gejala yang terkandung pada tiap-tiap kelompok

Meramalkan sebab akibat kejadian perihal
atau peristiwa lain yang mungkin terjadi diwaktu
lain atau mendapat suatu perlakuan yang berbeda

Menerapkan pengetahuan keterampilan si-
kap yang ditentukan atau diperoleh dari kegiatan
sebelumnya pada keadaan atau peristiwa yang
baru atau berbeda

Merencanakan penelitian umpamanya
mengadakan percobaan sehubungan dengan ma-
salah yang belum terselesaikan

Mengkomunikasikan hasil kegiatan pada
orang lain dengan diskusi, ceramah mengarang
dan lain-lain.

3. Penutup

Setelah dilaksanakannya proses belajar-
mengajar tersebut, hendaknya sebagai seorang
pendidik untuk mengkaji ulang kegiatan yang
telah dilaksanakan serta merumuskan hasil yang
telah diperolehnya. Kemudian mengadakan tes
akhir dengan memberikan tugas-tugas lain secara
individu.

METODE PENELITIAN

Desain penelitian ini menggunakan Pen-
elitian Tindakan Kelas (PTK). Penelitian ini di-
lakukan dalam dua siklus. Siklus I merupakan
tindakan awal dalam penelitian keterampilan
menulis surat resmi menggunakan pendekatan
keterampilan proses, sedangkan siklus II bertuju-
an memperbaiki hasil siklus I.

Variabel dalam penelitian ini ada dua yai-
tu keterampilan menulis surat resmi dan peng-
gunaan pendekatan keterampilan proses. Setiap
siklusnya berupa perencanaan, pelaksanaan atau
tindakan, observasi, dan refleksi.

Data tes berupa hasil kerja peserta didik
untuk mengetahui tingkat keterampilan menulis
surat resmi, sedangkan data nontes berupa obser-
vasi, jurnal peserta didik, jurnal guru, wawanca-
ra, dan dokuentasi foto untuk mengetahui hasil
proses pembelajaran dan perubahan perilaku
peserta didik setelah mengikuti proses pembela-
jaran keterampilan menulis surat resmi menggu-
nakan pendekatan keterampilan proses. Subjek

penelitian ini adalah keterampilan menulis surat
resmi peserta didik kelas VIII-A MTs Miftahul
Ulum Ngemplak Mranggen Demak.

HASIL PENELITIAN DAN PEMBAHASAN

Dalam proses pembelajaran, situasi atau
suasana kelas pada saat pembelajaran relatif
cukup tenang, tanpa ada kegaduhan atau kera-
maian yang mengganggu proses pembelajaran
menulis surat resmi melalui pendekatan keteram-
pilan proses. Akan tetapi, masih didapati siswa
yang belum siap mengikuti pembelajaran sehing-
ga proses pembelajaran belum memenuhi target
yang diharapkan.

Berdasarkan hasil tes yang telah dilakukan
pada siklus I, dapat diketahui bahwa keterampi-
lan menulis peserta didik kelas VIII A MTs Mif-
tahul Ulum Ngemplak Mranggen Demak, dalam
menulis surat resmi melalui pendekatan keteram-
pilan proses pada siklus I tercatat nilai rata-rata
68,52 dengan ketuntasan 63,27% atau masih ter-
masuk dalam kategori cukup, dan perlu ditingkat-
kan lagi pada siklus II nantinya. Dari hasil kerja
peserta didik belum banyak yang masuk kategori
sangat baik, hanya ada 7 peserta didik atau sebe-
sar 24,29%. Peserta didik yang termasuk kategori
baik ada 24 peserta didik atau sebesar 48,98%.
Peserta didik yang masuk kategori cukup, sangat
banyak dicapai oleh 16 peserta didik atau sebe-
sar 32,65% peserta didik. Sementara itu, untuk
kategori kurang masih ada 2 peserta didik atau
sebesar 4,08%.

Berdasarkan hasil data nontes, peserta di-
dik yang memperhatikan penjelasan guru sudah
lebih banyak daripada yang tidak memperhati-
kan. Dalam aspek keaktifan, peserta didik belum
sepenuhnya aktif. Hanya beberapa peserta didik
yang berani bertanya, menjawab, dan membe-
rikan sanggahan. Pada kegiatan pembelajaran
berlangsung masih ada peserta didik yang tidak
fokus, tidak memperhatikan penjelasan materi,
dan masih ada yang kurang percayadiri berusaha
mencontek hasil kerja temannya.

Penelitian pembelajaran menulis surat res-
mi melalui pendekatan keterampilan proses pada
peserta didik kelas VIIT A MTs Miftahul Ulum
Ngemplak Mranggen Demak siklus II, sudah di-
lakukan dan berjalan dengan baik. Hal tersebut
dapat dilihat dari hasil tes dan nontes, dari hasil
tes dapat diketahui bahwa nilai rata-rata tercatat
78,57 dengan ketuntasan sebesar 83,67% pada
siklus IT sudah masuk kategori baik dan sudah
melampaui nilai KKM yang ditentukan, yaitu
sebesar 70. Nilai tersebut sudah mengalami pe-
ningkatan sebesar 10,05% dari nilai siklus I yang
semula 68,52 atau ketegori cukup. Sedangkan ni-
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lai ketuntasan per-aspek pada siklus IT juga sudah
mengalami peningkatan, dari semua aspek nilai
rata-ratanya sudah melampaui ketuntasan mini-
mal yang ditentukan.

Dari hasil kerja peserta didik yang mempe-
roleh nilai dengan kategori sangat baik meningkat
sebanyak 15 peserta didik atau sebesar 30,61%
dari yang semula hanya ada 7 atau 14,28%peser-
ta didik yang mendapatkan kategori sangat baik,
peserta didik yang memperoleh nilai dengan ka-
tegori baik sebanyak 26 peserta didik atau sebesar
53,06% dari yang semula hanya 24 peserta didik
atau sebesar 48,97%, untuk peserta didik yang
mendapat nilai kategori cukup baik sebanyak 8
peserta didik atau sebesar 26,67% dari yang se-
mula 16 peserta didik atau 32,65%, dan kategori
kurang, tidak ada peserta didik yang mendapat
nilai kategori kurang atau sebesar 0% dari yang
semula 2 peserta didik atau 4,08%.

Melalui hasil observasi dan jurnal peserta
didik diketahui bahwa pembelajaran menggu-
nakan pendekatan keterampilan proses meny-
enangkan dan sangat membantu peserta didik
dalam belajar, terutama dalam pembelajaran
menulis surat dinas, karena mampu memancing
ide kreatif peserta didik.Peserta didik yang mem-
perhatikan penjelasan guru pada pembelajaran
siklus IT ini,sudah lebih banyak dari pembelajran
siklus I. Aspek keseriusan dan kemandirian pe-
serta didik dalam melaksanakan pembelajaran
menulis surat dinas di siklus II ini, terlihat sangat
baik, tidak ada peserta didik yang ngantuk, sering
izin keluar, dan mencontek atau mengerjakan tu-
gas individu bergantung pada temannya, sehing-
ga suasana kelas menjadi tenang dan kondusif.

Berdasarkan hasil observasi selama pro-
ses pembelajaran pada siklus I belum memenuhi
target yang diharapkan. Pada siklus I, masih di-
dapati peserta didik yang belum siap mengikuti
pembelajaran. Hal ini ditunjukkan dengan masih
ada 10 peserta didik yang kurang memperhati-
kan penjelasan guru, ada 33 peserta didik cende-
rung bersikap pasif dalam kegiatan tanya jawab
dengan guru, 10 peserta didik kurang merespon
terhadap penggunaan pendekatan keterampilan
proses, 9 peserta didik yang mencontek pekerjaan
temannya, dan 12 peserta didik tidak berseman-
gat dan terlihat tidak antusias dalam mengerja-
kan tugas. Sementara itu, situasi atau suasana ke-
las pada saat pembelajaran relatif cukup tenang,
tanpa ada kegaduhan atau keramaian yang meng-
ganggu proses pembelajaran menulis surat resmi
melalui pendekatan keterampilan proses. Selama
pembelajaran, peneliti juga melakukan observasi
selama proses pembelajaran berlangsung. Berdas-
arkan hasil observasi selama proses pembelajaran

pada siklus II, sudah memenuhi target yang di-
harapkan. Pada siklus II, tidak didapati peserta
didik yang belum siap mengikuti pembelajaran
atau 100% peserta didik telah menunjukan per-
hatian terhadap penjelasan guru dan respon serta
keantusiasan peserta didik dalam mengikuti pem-
belajaran.Hal ini ditunjukkan dengan 100% pe-
serta didik memperhatikan penjelasan guru, ada
46 peserta didik antusias dan bersemangat men-
gerjakan tugas, dan 100% peserta didik merespon
terhadap penggunaan pendekatan keterampilan
proses. Sementara itu, situasi atau suasana kelas
dalam kegiatan pembelajaran pada siklus II se-
perti pada saat pembelajaran siklus I, yaitu tetap
tenang, tanpa ada kegaduhan atau keramaian
yang mengganggu proses pembelajaran menu-
lis surat resmi melalui pendekatan keterampilan
proses.

Keterampilan menulis pada peserta didik
kelas VIII-A MTs Miftahul Ulum Ngemplak
Mranggen Demak terdapat peningkatan ketun-
tasan yang signifikan tiap aspek penilaian kete-
rampilan menulis surat resmi melalui pendekatan
keterampilan proses. Aspek pertama, kecuku-
pan informasi mengalami peningkatan sebesar
14,29%, siklus I tercatat 63,26% dengan rata-rata
67,86 menjadi 77,55% dengan rata-rata 75,51
pada siklus II. Aspek kedua, keefektifan kata dan
kalimat mengalami peningkatan 28,58%, terca-
tat 46,93% dengan rata-rata 68,57 pada siklus I
menjadi 75,51% dengan rata-rata 79,18. Aspek
ketiga, sistematika surat mengalami peningkatan
sebesar 30,61%, tercatat 51,02% dengan rata-rata
70,20 pada siklus I menjadi 81,63% dengan rata-
rata 82,04 pada siklus II. Sementara itu, aspek
keempat, ketepatan penggunaan ejaan dan tanda
baca mengalami peningkatan 16,32%, tercatat
61,23% dengan rata-rata 66,33 pada siklus I men-
jadi 77,55% dengan rata-rata 76,53 pada siklus II,
sedangkan aspek kelima, kerapian tulisan juga
mengalami peningkatan yang signifikan yaitu
14,28%, tercatat 65,31% dengan nilai rata-rata
69,89 pada siklus I, menjadi 79,59% dengan nilai
rata-rata 78,57 pada siklus II. Peningkatan juga
terdapat pada nilai rata-rata klasikal, meningkat
10,05 tercatat 68,52 pada siklus I, menjadi 78,57
pada siklus II. Selain itu, pendekatan keterampi-
lan proses dapat meningkatkan ketuntasan pem-
belajaran menulis surat resmi melalui pendekatan
keterampilan proses pada peserta didik kelas VIII
A MTs Miftahul Ulum Ngemplak Mranggen De-
mak, dari siklus I sampai siklus II. Peningkatan
ketuntasan tersebut tercatat 10,05%, pada siklus I
tercatat 63,27 menjadi 83,67 pada sikleus II.

Pendekatan keterampilan proses telah me-
nunjukan peningkatan perubahan lebih baik dan
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positif yang signifikan dari siklus I ke siklus II.
Aspek kesatu, peserta didik memperhatikan pen-
jelasan guru, meningkat 20,41%, tercatat 79,59%
pada siklus I, dan siklus II tercatat 100%. Aspek
kedua, peserta didik aktif dalam kegiatan tanya
jawab dengan guru, meningkat 42,86%, terca-
tat 32,56% pada siklus I, dan siklus II tercatat
75,51%. Aspek ketiga, Peserta didik menunjukan
respon positif terhadap pembelajaran dengan
menggunakan pendekatan keterampilan proses
meningkat 20,41%, tercatat 79,59% dan siklus
IT tercatat 100%. Aspek keempat, peserta didik
mengerjakan pekerjaanya sendiri meningkat 0%,
tercatat 81,63% dan siklus II tercatat 81,63%.
Aspek kelima, peserta didik bersemangat dan ter-
lihat antusias dalam mengerjakan tugas mening-
kat 18,36%, tercatat 75,51% pada siklus I, dan

siklus II tercatat 93,87%.

PENUTUP

Berdasarkan hasil penelitian tersebut da-
pat disimpulkan bahwa proses pembelajaran, ke-
terampilan menulis surat resmi, dan perubahan
perilaku peserta didik kelas VIII-A MTs Miftahul
Ulum Ngemplak Mranggen Demak telah men-
galami peningkatan setelah mengikuti pembe-
lajaran menulis surat resmi melalui pendekatan
keterampilan proses.

Saran yang diberikan oleh peneliti kepada
guru mata pelajaran bahasa Indonesia hendak-
nya memanfaatkan pendekatan keterampilan
proses untuk dijadikan sebagai salah satu al-
ternatif pembelajaran menulis surat resmi dan
bagi praktisi pendidikan, demi perkembangan
pendidikan yang lebih berkualitas hendaknya
mereka mengadakan penelitian-penelitian lanju-
tan mengenai keterampilan menulis suratresmi
(termasuk peneliti sendiri) dengan pendekatan,
model, metode, teknik, atau media tertentu yang
relevan dan cocok untuk meningkatkan keteram-

pilan menulis khususnya menulis surat resmi.
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