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MOTO DAN PERSEMBAHAN 

MOTO 

� Bangkit dari sebuah kegagalan merupakan langkah tepat yang harus dilakukan 

untuk mencapai apa yang kita inginkan. 

� Tidak penting selambat apa kita berjalan, selama kita tidak berhenti. 

� Orang-orang yang sukses telah belajar membuat dirinya melakukan hal yang 

harus dikerjakan ketika hal itu memang harus dikerjakan, entah mereka 

menyukainya atau tidak (Aldus Huxley) . 

     

  

PERSEMBAHAN 

Skripsi ini saya persembahkan untuk: 

1. Ayah dan Ibu tercinta, 

2. Kakak dan adikku, 

3. Almamaterku. 
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SARI 
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Berkenaan dengan Kegiatan Sekolah melalui Model Pembelajaran 

Snowball Throwing dengan Media Permainan Dadu pada Peserta Didik 

Kelas VIII-A MTs Al Irsyad Gajah Demak Tahun Ajaran 2016/2017”. 
Skripsi. Jurusan Bahasa dan Sastra Indonesia: Fakultas Bahasa dan Seni. 

Universitas Negeri Semarang. Pembimbing I: Dr. Hari Bakti 

Mardikantoro, M.Hum., Pembimbing II: Septina Sulistyaningrum, 

S.Pd.,M.Pd. 

Kata Kunci: keterampilan menulis surat dinas, model snowball throwing, media 

permainan dadu 

Keterampilan menulis surat dinas peserta didik kelas VIII-A MTs Al Irsyad 

Gajah Demak tergolong masih rendah. Berdasarkan hasil pembelajaran menulis 

surat dinas sebelumnya, persentase ketuntasan yang diperoleh hanya mencapai 38% 

dari 36 peserta didik. Hal tersebut muncul karena peserta didik belum menguasai 

materi surat dinas dan kurang memahami ejaan dan tanda baca serta bahasa baku. 

Upaya yang dilakukan untuk mengatasi permasalahan tersebut adalah 

meningkatkan keterampilan menulis surat dinas menggunakan inovasi baru dalam 

pembelajaran seperti model dan media pembelajaran yang menarik. Dengan 

demikian, tujuan pembelajaran dapat dicapai secara optimal. 

 Rumusan permasalahan dalam penelitian ini adalah bagaimanakah proses 

pembelajaran menulis surat dinas melalui model snowball throwing dengan media 

permainan dadu, bagaimanakah peningkatan keterampilan menulis surat dinas 

melalui model snowball throwing dengan media permainan dadu, dan perubahan 

perilaku peserta didik kelas VIII-A MTs Al Irsyad Gajah Demak setelah dilakukan 

pembelajaran menulis surat dinas melalui model snowball throwing dengan media 

permainan dadu? Adapun tujuan dari penelitian ini adalah mendeskripsikan proses 

pembelajaran, mendeskripsikan peningkatan keterampilan menulis surat dinas, dan 

mendeskripsikan perubahan perilaku peserta didik kelas VIII-A MTs Al Irsyad 

Gajah demak melalui model snowball throwing dengan media permainan dadu.  

Penelitian ini merupakan jenis penelitian tindakan kelas yang terdiri atas 

dua siklus. Setiap siklus terdiri atas dua pertemuan, masing-masing pertemuan 

terdapat empat tahap yaitu tahap perencanaan, tindakan, pengamatan, dan refleksi. 

Subjek penelitian ini adalah keterampilan menulis surat dinas pada peserta didik 

kelas VIII-A MTs Al Irsyad Gajah Demak yang berjumlah 36 peserta didik. Teknik 

pengambilan data menggunakan teknik tes dan nontes. Teknik tes berupa tes 

menulis surat dinas, sedangkan nontes berupa observasi, wawancara, jurnal, dan 

dokumentasi foto. Analisis data meliputi data kuantitatif dan data kualitatif. Pada 

proses pembelajaran keterampilan menulis surat dinas, peneliti melakukan 

perbaikan dari siklus ke siklus untuk memperbaiki kualitas proses pembelajaran. 

Hasil yang diperoleh dari penelitian ini adalah terciptanya situasi 

pembelajaran yang efektif, kondusif, dan intensif dalam proses pembelajaran 

menulis surat dinas peserta didik kelas VIII-A MTs Al Irsyad Gajah Demak melalui 
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model snowball throwing dengan media permainan dadu. Proses pembelajaran 

mengalami perubahaan ke arah yang lebih baik atau positif. Peserta didik menjadi 

lebih percaya diri dan dapat berpartisipasi aktif dalam pembelajaran menulis surat 

dinas. Hal tersebut dibuktikan dengan adanya peningkatan presentase rata-rata dari 

siklus I sebesar 65% menjadi 87,77% atau meningkat sebesar 22,77%. Berdasarkan 

hasil analisis data, diketahui nilai rata-rata hasil tes keterampilan menulis surat 

dinas mengalami peningkatan, pada siklus I diperoleh rata-rata sebesar 71,69 atau 

55%, sedangkan pada siklus II meningkat menjadi 81,17 atau 83,33%. Peningkatan 

yang terjadi dari siklus I ke siklus II sebesar 28,33%. Perubahan perilaku peserta 

didik dari siklus I ke siklus II juga mengalami perubahan ke arah positif. Hal 

tersebut dibuktikan dengan peningkatan rata-rata sikap tanggung jawab, toleransi, 

dan percaya diri dari siklus I ke siklus II.  

Saran peneliti kepada guru bahasa dan sastra Indonesia agar menggunakan 

model snowball throwing dengan media permainan dadu dalam pembelajaran 

menulis surat dinas karena terbukti meningkatkan keterampilan peserta didik dalam 

menulis surat dinas. Selain itu, bagi peneliti lain hendaknya melakukan penelitian 

lanjutan terkait keterampilan menulis surat dinas dengan model, metode, teknik 

atau media pembelajaran lain yang lebih kreatif dan inovatif sehingga dapat 

menambah ilmu pengetahuan dan meningkatkan kualitas pendidikan di Indonesia. 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

1.1 Latar Belakang Masalah 

Bahasa Indonesia merupakan salah satu mata pelajaran yang wajib 

dipelajari di semua jenjang pendidikan. Pembelajaran bahasa Indonesia diarahkan 

untuk meningkatkan keterampilan peserta didik untuk berkomunikasi dalam bahasa 

Indonesia dengan baik dan benar, baik secara lisan maupun tulisan, serta 

menumbuhkan apresiasi terhadap hasil karya sastra di Indonesia. Dalam mata 

pelajaran bahasa Indonesia terdapat empat keterampilan yakni keterampilan 

menyimak, berbicara, membaca, dan menulis. Sebagai sebuah keterampilan, 

menulis sama dengan keterampilan berbahasa lain yang pemerolehannya harus 

melalui proses belajar dan berlatih secara teratur dan konsisten. Agar dapat terampil 

dalam menulis, salah satu kunci yang dapat dilakukan oleh peserta didik adalah 

dengan membiasakan diri untuk melakukan kegiatan menulis. 

Menulis merupakan bagian yang tidak terpisahkan dalam seluruh proses 

belajar yang dialami oleh peserta didik. Peserta didik dapat mengungkapkan pikiran 

dan gagasan, serta dapat mengembangkan kreativitas mereka melalui keterampilan 

menulis. Peserta didik perlu mempunyai keterampilan menulis untuk diaplikasikan 

dalam kehidupan sehari-hari di samping memenuhi kompetensi dalam mata 

pelajaran  yang mereka pelajari di sekolah. 
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Keterampilan menulis merupakan proses belajar yang memerlukan 

ketekunan berlatih. Peserta didik harus dilatih dengan sungguh-sungguh agar tujuan 

pembelajaran menulis dapat tercapai secara maksimal. Hal ini penting dilakukan 

mengingat menulis merupakan sarana untuk mengembangkan intelektual peserta 

didik. Oleh karena itu, keterampilan menulis peserta didik perlu ditingkatkan. 

Dalam mata pelajaran Bahasa dan Sastra Indonesia ada beberapa standar 

kompetensi yang harus dikuasai oleh peserta didik. Sesuai dengan Kurikulum 

Tingkat Satuan Pendidikan (KTSP), peserta didik kelas VIII SMP diharapkan dapat 

mempunyai keterampilan menulis surat dinas yang berkenaan dengan kegiatan 

sekolah. Kegiatan yang bersifat resmi atau kedinasan membutuhkan surat dinas 

sebagai pengantarnya, begitu pula dengan kegiatan peserta didik di sekolah. Namun 

jenis surat dinas yang dipelajari untuk instansi sekolah berbeda dengan jenis surat 

dinas untuk instansi pemerintah atau perusahaan. Terkait dengan hal tersebut, 

peserta didik perlu mempunyai keterampilan menulis surat dinas berkenaan dengan 

kegiatan sekolah terutama bagi mereka yang mengikuti organisasi di sekolah. 

Pembelajaran menulis, khususnya menulis surat dinas harus lebih banyak 

bersifat aplikatif, berupa pelatihan kegiatan menulis. Kegiatan tersebut 

memungkinkan peserta didik mau, gemar, dan akhirnya memiliki keterampilan 

menulis. Keterampilan menulis bukanlah suatu keterampilan yang dapat diajarkan 

melalui uraian atau penjelasan semata, melainkan keterampilan yang hanya bisa 

dimiliki dengan latihan secara rutin. 

Berdasarkan hasil observasi peneliti selama melaksanakan Praktik 

Pengalaman Lapangan di  MTs Al Irsyad Gajah Demak, keterampilan peserta didik 
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kelas VIII-A dalam menulis surat dinas belum optimal. Dari hasil evaluasi peserta 

didik setelah pembelajaran menulis surat dinas yang dilakukan peneliti, diketahui 

bahwa dari 36 peserta didik di kelas VIII-A hanya 38% atau 14 peserta didik yang 

tuntas dalam pembelajaran menulis surat dinas. Belum optimalnya keterampilan 

mereka dalam menulis surat dinas dikarenakan masih adanya anggapan bahwa 

Bahasa Indonesia adalah mata pelajaran yang mudah, sehingga banyak peserta 

didik yang menyepelekannya. Anggapan tersebut mengakibatkan peserta didik 

kurang aktif dalam mengikuti proses pembelajaran. Peserta didik juga kurang 

memahami sistematika, ejaan dan tanda baca, serta bahasa yang baku. Sulitnya 

peserta didik dalam menuangkan ide dan gagasannya juga menyebabkan 

keterampilan mereka dalam menulis surat dinas tergolong masih rendah. Selain itu, 

surat dinas yang beredar di masyarakat juga belum sesuai dengan aturan yang telah 

ditetapkan. Masih terdapat beberapa kesalahan dalam surat dinas yang selama ini 

dibuat oleh masyarakat dan kesalahan tersebut ditiru oleh peserta didik. Jika hal 

tersebut tidak segera ditangani, kemungkinan peserta didik dapat menulis surat 

dinas secara tepat sulit untuk dicapai. 

Salah satu cara untuk mengatasi berbagai permasalahan tersebut adalah 

dengan menerapkan model pembelajaran snowball throwing dan media permainan 

dadu. Model pembelajaran snowball throwing dipilih karena model tersebut 

merupakan model pembelajaran secara berkelompok yang memungkinkan adanya 

kerja sama antara peserta didik yang satu dengan peserta didik lain dalam 

menyelesaikan tugas. Ciri khas yang dapat dilihat dalam model pembelajaran 

snowball throwing adalah adanya kegiatan peserta didik yang menuliskan satu 
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pertanyaan tentang materi yang dibahas yang ditulis dalam selembar kertas dan 

diremas membentuk bola salju. Selain itu, peserta didik yang ditunjuk menjadi 

ketua masing-masing kelompok harus menyampaikan materi pelajaran yang 

mereka terima dari guru kepada rekan dalam kelompoknya. Dalam proses 

pembelajaran ini, proses masuknya informasi atau materi tidak hanya dari guru 

tetapi juga dari peserta didik itu sendiri. Dalam pembelajaran ini dituntut adanya 

keaktifan peserta didik dalam kegiatan belajar mengajar, sehingga mereka bukan 

hanya sebagai objek didik melainkan juga sebagai subjek didik. 

Model pembelajaran snowball throwing ini melatih peserta didik untuk 

lebih tanggap menerima pesan dari orang lain dan menyampaikan pesan tersebut 

kepada teman satu kelompoknya. Langkah dalam pembelajaran menggunakan 

model snowball throwing yaitu masing-masing kelompok membuat satu pertanyaan 

yang ditulis pada selembar kertas, kemudian kertas yang berisi pertanyaan tersebut 

dibentuk seperti bola lalu dilempar ke kelompok lain. Kelompok yang menerima 

bola kertas harus menjawab pertanyaan yang tertulis di dalamnya. Jadi, setelah 

peserta didik mendapatkan penjelasan materi surat dinas dari ketua kelompok 

masing-masing, peserta didik secara individu dapat menulis sebuah pertanyaan 

yang berkaitan dengan materi menulis surat dinas, lalu melempar kertas pertanyaan 

tersebut kepada peserta didik dalam kelompok lain. Model snowball throwing ini 

dapat digunakan dalam pembelajaran menulis surat dinas untuk mengatasi peserta 

didik yang kurang aktif dalam kegiatan pembelajaran. 

Selain menggunakan model pembelajaran snowball throwing, peneliti juga 

menggunakan media permainan dadu dalam meningkatkan keterampilan menulis 
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surat dinas. Alasan digunakannya permainan dadu dalam pembelajaran menulis 

surat dinas adalah dadu alat bermain yang mempunyai enam mata yang dapat 

dimanfaatkan peserta didik dalam menentukan tema kegiatan sekolah yang telah 

disediakan guru yang nantinya akan dikembangkan menjadi surat dinas. Jadi 

peserta didik tidak merasa bingung memilih tema yang disediakan guru karena tema 

yang akan mereka dapatkan bergantung pada mata dadu yang mereka peroleh. 

Model snowball throwing akan membantu peserta didik dalam menguasai materi 

menulis surat dinas, sedangkan permainan dadu dapat membantu peserta didik 

untuk menentukan tema kegiatan sekolah yang akan digunakan dalam menulis surat 

dinas. Model pembelajaran snowball throwing dan media permainan dadu 

diharapkan dapat memberikan motivasi kepada peserta didik sehingga keterampilan 

mereka dalam menulis surat dinas yang berkenaan dengan kegiatan sekolah sesuai 

dengan sistematika, ejaan dan tanda baca, serta bahasa yang baku dapat meningkat 

dan tujuan pembelajaran dapat dicapai secara optimal. 

 

1.2 Identifikasi Masalah 

Berdasarkan latar belakang di atas, identifikasi masalah dalam penelitian ini 

meliputi faktor internal dan faktor eksternal. Faktor internal yaitu faktor yang 

berasal dari peserta didik, yakni: 1) adanya anggapan bahwa bahasa Indonesia 

adalah mata pelajaran yang mudah sehingga peserta didik banyak yang 

menyepelekan, 2) kurangnya pemahaman peserta didik terhadap materi yang 

disampaikan oleh guru, 3) sulitnya peserta didik dalam menuangkan ide dan 

gagasan, 4) peserta didik kurang aktif dalam mengikuti kegiatan belajar mengajar. 
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Selain faktor internal, permasalahan peserta didik dalam menulis surat dinas 

juga dipengaruhi oleh faktor eksternal. Faktor eksternal tersebut adalah kesalahan 

penulisan surat dinas yang beredar dalam masyarakat. Surat dinas yang ada dalam 

masyarakat sampai saat ini belum sesuai dengan aturan yang berlaku sehingga 

apabila surat yang salah tersebut digunakan oleh peserta didik sebagai contoh, 

otomatis kesalahan tersebut akan diikuti dan ditulis ulang oleh peserta didik. 

Untuk mengatasi berbagai permasalahan tersebut, model pembelajaran 

snowball throwing dan media permainan dadu dapat digunakan sebagai motivasi 

agar minat dan keterampilan peserta didik dalam menulis surat dinas dapat 

meningkat. 

 

1.3 Batasan Masalah 

Berdasarkan identifikasi masalah yang telah diuraikan, masalah yang muncul 

sangatlah kompleks, sehingga perlu dibatasi. Pembatasan masalah ini bertujuan 

agar pembahasan masalah dalam penelitian ini lebih tuntas dan tidak terlalu luas. 

Pembatasan masalah dalam penelitian ini difokuskan pada upaya peningkatan 

keterampilan menulis surat dinas berkenaan dengan kegiatan sekolah melalui model 

pembelajaran snowball throwing dan media permainan dadu pada peserta didik 

kelas VIII-A MTs Al Irsyad Gajah Demak. 

 

1.4 Rumusan Masalah 

Berdasarkan latar belakang, identifikasi masalah, dan pembatasan masalah 

yang telah dipaparkan, rumusan permasalahan ini adalah sebagai berikut. 
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1. Bagaimanakah proses pembelajaran menulis surat dinas berkenaan dengan 

kegiatan sekolah pada peserta didik kelas VIII-A MTs Al Irsyad Gajah Demak 

menggunakan model pembelajaran snowball throwing dan media permainan 

dadu? 

2. Bagaimanakah peningkatan keterampilan menulis surat dinas berkenaan 

dengan kegiatan sekolah setelah proses pembelajaran menggunakan model 

pembelajaran snowball throwing dan media permainan dadu pada peserta didik 

kelas VIII-A MTs Al Irsyad Gajah Demak? 

3. Bagaimanakah perubahan perilaku pada peserta didik kelas VIII-A MTs Al 

Irsyad Gajah Demak setelah diberikan pembelajaran menulis surat dinas 

berkenaan dengan kegiatan sekolah menggunakan model pembelajaran 

snowball throwing dan media permainan dadu? 

 

1.5 Tujuan Penelitian 

Tujuan dari penelitian ini adalah sebagai berikut. 

1. Mendeskripsikan proses pembelajaran menulis surat dinas berkenaan 

dengan kegiatan sekolah pada peserta didik kelas VIII-A MTs Al Irsyad 

Gajah Demak menggunakan model pembelajaran snowball throwing dan 

media permainan dadu. 

2. Mendeskripsikan peningkatan keterampilan menulis surat dinas berkenaan 

dengan kegiatan sekolah setelah proses pembelajaran menggunakan model 

pembelajaran snowball throwing dan media permainan dadu pada peserta 

didik kelas VIII-A MTs Al Irsyad Gajah Demak. 
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3. Mendeskripsikan perubahan perilaku pada peserta didik kelas VIII-A MTs 

Al Irsyad Gajah Demak setelah diberikan pembelajaran menulis surat 

dinas berkenaan dengan kegiatan sekolah menggunakan model 

pembelajaran snowball throwing dan media permainan dadu. 

 

1.6 Manfaat Penelitian 

Hasil penelitian ini diharapkan dapat bermanfaat secara teoretis maupun secara 

praktis. Manfaat teoretis yang dapat diperoleh dalam penelitian ini adalah sebagai 

bahan kajian dalam meningkatkan kualitas proses dan hasil pembelajaran menulis 

surat dinas berkenaan dengan kegiatan sekolah, bermanfaat untuk mengembangkan 

teori pembelajaran, sehingga dapat memperbaiki mutu pendidikan, dan 

mempertinggi interaksi belajar-mengajar melalui penggunaan model pembelajaran 

dan media yang digunakan. 

Secara praktis, hasil penelitian ini bermanfaat bagi guru, peserta didik, peneliti, 

dan penyelenggara pendidikan. Bagi guru, hasil penelitian ini bermanfaat untuk 

memberikan alternatif model dan media dalam pembelajaran bahasa dan sastra 

Indonesia khususnya kompetensi dasar menulis surat dinas berkenaan dengan 

kegiatan sekolah. 

Bagi peserta didik, penelitian ini bermanfaat untuk membantu pencapaian 

indikator kompetensi dasar menulis surat dinas berkenaan dengan kegiatan sekolah 

dan untuk meningkatkan minat peserta didik dalam pembelajaran bahasa dan sastra 

Indonesia khususnya dalam pembelajaran menulis surat dinas. Bagi peneliti, 
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penelitian ini bermanfaat untuk mengembangkan model dan media dalam 

pembelajaran bahasa dan sastra Indonesia sehingga lebih bervariasi. Bagi 

penyelenggara pendidikan, penelitian ini bermanfaat untuk meningkatkan kualitas 

dan mutu sekolah.
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BAB II 

LANDASAN TEORETIS DAN HIPOTESIS TINDAKAN 

2.1 Kajian Pustaka 

Penelitian tindakan kelas yang mengkaji keterampilan menulis surat resmi 

telah dilakukan oleh banyak peneliti dengan tujuan untuk menciptakan hal-hal yang 

bermanfaat bagi dunia pendidikan. Beberapa penelitian yang relevan dengan 

penelitian ini antara lain oleh Hay (2009), Nudee (2010), Budyanto (2010), 

Puspitasari (2010), Narsih (2012), Harahap (2014), dan Panut (2014). 

Hay (2009) dalam penelitiannya yang berjudul “Motivating ESI/EFL to Write a 

Complaint Letter” menyimpulkan tujuan dari pembelajaran berbasis tugas dapat 

membantu peserta didik dalam menulis surat resmi. Peserta didik diminta menulis 

surat resmi yang ditujukan kepada kepala sekolah. Surat tersebut berisi tentang 

permasalahan-permasalahan yang ada di sekolah. Pembelajaran berbasis tugas ini 

dilakukan secara berpasangan. Mereka diberi waktu lima sampai tujuh menit 

untuk mendiskusikan materi tentang komponen surat resmi. Setelah selesai 

menulis surat, untuk pekerjaan rumah peserta didik diminta untuk saling bertukar 

surat dengan pasangan masing-masing kemudian menyunting surat tersebut. 

Dengan metode pembelajaran seperti ini peserta didik akan lebih serius dalam 

pembelajaran karena pembelajaran tidak terfokus pada guru tetapi pada peserta 

didik itu sendiri. 
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Relevansi penelitian Hay (2009) dengan penelitian ini adalah subjek 

penelitiannya yaitu keterampilan menulis surat resmi. Hanya saja Hay (2009) 

menggunakan metode pembelajaran berbasis tugas, sedangkan peneliti 

menggunakan model pembelajaran snowball throwing dan media permainan dadu. 

Penelitian yang dilakukan oleh Nudee (2010) berjudul “Cooperative 

Learning and Writing Ability Improvement” membandingkan keefektifan dua 

model pembelajaran yakni Cooperative Learning dan Traditional Learning dalam 

pembelajaran menulis. Berdasarkan analisis statistik, penelitian ini menunjukkan 

bahwa kemampuan menulis peserta didik meningkat secara signifikan setelah 

adanya pembelajaran menggunakan Cooperative Learning dan Traditional 

Learning. Namun, ada perbedaan hasil dari kedua model tersebut. Peserta didik 

dalam kelas eksperimen yang menggunakan model Cooperative Learning 

mencapai nilai yang lebih tinggi dibandingkan dengan kelas kontrol yang 

menggunakan Traditional Learning. Nudee mengatakan bahwa pembelajaran 

menulis yang aktif dan efektif bergantung pada metode yang digunakan dalam 

pengajaran. Cooperative Learning menghasilkan efek positif dalam kemampuan 

menulis peserta didik. Oleh karena itu, Nudee menyarankan penggunaan 

Cooperative Learning dalam pembelajaran menulis. 

Penelitian Nudee (2010) berbeda dengan penelitian ini. Perbedaannya 

terdapat pada jenis penelitian yang digunakan. Nude (2010) menggunakan jenis 

penelitian eksperimen, sedangkan peneliti menggunakan penelitian tindakan kelas. 

Relevansi kedua penelitian ini adalah sama-sama berorientasi pada penggunaan 

Cooperative Learning. Namun, Nudee (2010) menggunakan model Cooperative 
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Learning secara umum, sedangkan peneliti menggunakan model Cooperative 

Learning tipe snowball throwing. 

Penelitian Budyanto (2010) yang berjudul “Peningkatan Keterampilan 

Surat Resmi dengan Menggunakan Metode Pemodelan Teknik Rumpang pada 

Siswa Kelas VI SD N Dumpil Kecamatan Dukuhseti Kabupaten Pati” 

menyimpulkan bahwa metode pemodelan teknik rumpang dapat mendukung 

peningkatan keterampilan menulis surat resmi. Berdasarkan analisis data tes pada 

prasiklus, siklus I, dan siklus II selalui mengalami peningkatan. Pada tahap 

prasiklus diperoleh nilai rata-rata sebesar 52,11, pada siklus I nilai rata-rata 

meningkat 22,72% menjadi 63,95, dan pada siklus II mengalami peningkatan 

sebesar 13,58% menjadi 72, 63. Peningkatan nilai tersebut juga diikuti dengan 

perubahan perilaku peserta didik yang semakin aktif dan antusias dalam 

pembelajaran menulis surat resmi dengan menggunakan metode pemodelan teknik 

rumpang. 

Relevansi penelitian Budyanto (2010) dengan penelitian ini terletak pada 

kompetensi yang ditingkatkan yaitu keterampilan menulis surat resmi. 

Perbedaannya adalah peneliti menggunakan model pembelajaran snowball 

throwing dan media permainan dadu, sedangkan Budyanto (2010) menggunakan 

metode pemodelan teknik rumpang. 

Puspitasari (2010) dalam penelitiannya yang berjudul “Peningkatan 

Keterampilan Menulis Surat Resmi melalui Model Pembelajaran Quantum 

Teaching dengan Teknik Tandur pada Siswa Kelas VIII-A SMP IT Cahaya Ummat 
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Karangjati” menjelaskan bahwa model quantum teaching dengan teknik 

TANDUR efektif digunakan dalam meningkatkan pembelajaran surat resmi. 

Berdasarkan nilai rata-rata tes menulis surat resmi dari siklus I dan siklus II 

mengalami peningkatan sebesar 8,91%. Peningkatan tersebut berasal dari nilai rata-

rata tes peserta didik pada siklus I sebesar 67,21 menjadi 75,40 pada siklus II. 

Relevansi penelitian Puspitasari (2010) dengan penelitian ini adalah pada 

kompetensi yang ditingkatkan yakni keterampilan menulis surat resmi, sedangkan 

perbedaannya terdapat pada model pembelajaran yang digunakan. Puspitasari 

(2010) menggunakan model pembelajaran quantum teaching dengan teknik tandur, 

sedangkan peneliti menggunakan model snowball throwing dan media permainan 

dadu. 

Selanjutnya, penelitian Narsih (2012) yang berjudul “Pengembangan Buku 

Pengayaan Menyunting Surat Dinas menggunakan Pendekatan Kontekstual bagi 

Siswa SMP” menyimpulkan bahwa berdasarkan buku pengayaan menyunting surat 

dinas menggunakan pendekatan kontekstual, peserta didik maupun guru 

membutuhkan buku pengayaan menyunting surat dinas yang memuat materi sesuai 

dengan tingkat perkembangan peserta didik. Peserta didik dan guru membutuhkan 

penyajian tujuan dan latihan pada setiap bab. Peserta didik dan guru mengharapkan 

buku pengayaan menyunting surat dinas menggunakan bahasa baku. Sama halnya 

dengan indicator kegrafikan, judul, sampul, warna, ketebalan buku, desain/model, 

jenis dan ukuran huruf dalam buku harus disesuaikan dengan keinginan peserta 

didik dan guru. 
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Persamaan penelitian yang dilakukan Narsih (2012) dengan penelitian ini 

terletak pada materi yang diteliti yaitu tentang surat dinas. Perbedaannya, Narsih 

(2012) menggunakan jenis penelitian pengembangan atau Research and 

Development (R&D), sedangkan peneliti menggunakan jenis penelitian tindakan 

kelas. Selain itu, subjek kedua penelitian ini juga berbeda. Subjek dalam penelitian 

ini adalah keterampilan menulis surat dinas, sedangkan subjek dalam penelitian 

Narsih (2012) adalah menyunting surat dinas. 

Dalam penelitian yang berjudul “Efektivitas Metode Permainan Puzzle 

terhadap Kemampuan Menulis Surat Dinas oleh Siswa Kelas VIII SMP Negeri 35 

Medan Tahun Ajaran 2013/2014” Harahap (2014) menjelaskan bahwa keefektifan 

metode permainan puzzle dalam menulis surat dinas peserta didik kelas VIII SMP 

Negeri 35 Medan tahun ajaran 2013/2014 cenderung sangat baik. Hal ini dibuktikan 

dalam kelas eksperimen kemampuan menulis surat dinas peserta didik kelas VIII 

SMP Negeri 35 Medan yang menggunakan metode permainan puzzle  mempunyai 

rata-rata 86,58 dengan nilai tertinggi 96 dan nilai terendah 70. Kategori sangat baik 

sebanyak 18 peserta didik atau 69,23%, kategori baik sebanyak 5 siswa atau 19,23% 

, kategori cukup sebanyak 3 peserta didik atau 11,54%. Dalam kelas kontrol yang 

menggunakan metode ceramah peserta didik yang memperoleh kategori baik 

sebanyak 12 atau 46,15%, kategori cukup sebanyak 14 peserta didik atau 53,85% 

dengan nilai tertinggi 86 dan nilai terendah 69. 

Persamaan penelitian Harahap (2014) dengan penelitian ini adalah sama-

sama mengkaji tentang keterampilan menulis surat dinas. Adapun perbedaan pada 

kedua penelitian ini terletak pada jenis penelitian dan model yang digunakan. 
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Harahap (2014) menggunakan penelitian eksperimen dan metode 

permainan puzzle sedangkan peneliti menggunakan jenis Penelitian Tindakan Kelas 

(PTK) dengan model snowball throwing dan media permainan dadu.  

Panut (2014) dalam penelitiannya yang berjudul “Peningkatan 

Keterampilan Menulis Surat Dinas dengan Model Pembelajaran Kooperatif Tipe 

Student Teams Achievement Divisions Siswa Kelas VIII SMP Negeri 1 Tengaran” 

memaparkan adanya peningkatan keterampilan menulis surat dinas menggunakan 

model pembelajaran kooperatif tipe STAD. Peningkatan ini terlihat dari nilai yang 

diperoleh peserta didik mulai dari prasiklus, siklus I, dan siklus II. Pada tahap 

prasiklus rata-rata nilai peserta didik kelas VIII SMP Negeri 1 Tengaran adalah 

65,93 dan meningkat pada tahap siklus I menjadi 75,93 dengan kenaikan 15,2%. 

Penelitian dilanjutkan pada tahap siklus II dengan perolehan nilai rata-rata 84,84 

dan kenaikan sebesar 8,91% dari siklus I. Hal tersebut menunjukkan adanya 

peningkatan hasil belajar peserta didik setelah adanya proses pembelajaran 

menggunakan model pembelajaran kooperatif tipe STAD. 

Penelitian yang dilakukan oleh Panut (2014) dengan penelitian ini 

mempunyai beberapa kesamaan yakni jenis penelitian yang digunakan yaitu 

Penelitian Tindakan Kelas (PTK) dan subjek penelitian yaitu keterampilan menulis 

surat dinas. Bedanya, Panut (2014) menggunakan model pembelajaran kooperatif 

tipe STAD sedangkan peneliti menggunakan model pembelajaran kooperatif tipe  

snowball throwing dan media permainan dadu. 
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Simpulan yang diperoleh dari berbagai penelitian yang telah diuraikan di 

atas adalah keterampilan menulis mempunyai peranan yang penting dalam 

kehidupan, terutama menulis surat dinas. Model yang digunakan berbeda antara 

peneliti yang satu dengan peneliti yang lain. Penelitian yang peneliti lakukan 

berkedudukan sebagai pelengkap dari penelitian-penelitian yang sudah ada. 

Tujuannya adalah untuk melengkapi penelitian-penelitian terdahulu dalam 

penggunaan model maupun media yang digunakan dalam pembelajaran menulis 

surat dinas. Dalam penelitian ini, peneliti menggunakan model pembelajaran 

snowball throwing dan media permainan dadu untuk meningkatkan keterampilan 

menulis surat dinas yang berkenaan dengan kegiatan sekolah peserta didik kelas 

VIII-A MTs Al Irsyad Gajah Demak. Dengan model pembelajaran berbasis 

permainan diharapkan dapat memberikan motivasi kepada peserta didik agar lebih 

tertarik mengikuti pembelajaran menulis surat dinas sehingga kesulitan yang 

mereka alami dapat teratasi. Dengan demikian, keterampilan menulis surat dinas 

peserta didik akan meningkat dan terjadi perubahan tingkah laku ke arah yang 

positif setelah proses pembelajaran. 

 

2.2 Landasan Teoretis 

Pada landasan teoretis ini penulis mengungkapkan teori-teori penelitian yang 

menguraikan pendapat para ahli dari beberapa sumber. Teori-teori yang digunakan 

dalam penelitian ini meliputi hakikat menulis, hakikat surat dinas, model 

pembelajaran snowball throwing, dan media permainan dadu.  
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2.2.1 Hakikat Menulis 

Hakikat menulis yang akan diuraikan pada subbab ini meliputi pengertian 

menulis, tujuan menulis, dan manfaat menulis. 

 

2.2.1.1 Pengertian Menulis 

Menulis adalah menurunkan atau melukiskan lambing-lambang grafik yang 

menggambarkan suatu bahasa yang dapat dipahami oleh seseorang sehingga orang 

lain dapat membaca dan memahami lambing-lambang grafik itu (Tarigan 2008:22). 

Menulis dijadikan cara oleh seseorang untuk mengungkapkan perasaan, 

pendapat, dan keinginan agar dapat berkomunikasi dengan orang lain. Praktik 

latihan dan pembelajaran menulis merupakan bagian dari kurikulum yang menjadi 

satu bagisan terpenting dari kurikulum pengajaran bahasa Indonesia. Menurut Zuhri 

(2008:10) menulis sesungguhnya hanya sebuah bentuk dari komunikasi manusia. 

Inti dari komunikasi adalah menyampaikan ide, gagasan atau apa saja yang ada 

dalam tubuh untuk dikeluarkan sehingga bisa ditangkap, diterima, dan dimengerti 

oleh orang lain. 

Pengertian menulis menurut Dalman (2014:3) adalah sebuah proses kreatif 

menuangkan gagasan dalam bentuk bahasa tulis dalam tujuan, misalnya 

memberitahu, meyakinkan, atau menghibur. Hasil dari proses kreatif ini biasa 

disebut dengan istilah karangan atau tulisan. 

Mulyati dkk.(2009:24) memberi pengertian bahwa menulis adalah 

keterampilan berbahasa kedua yang bersifat produktif. Jika pada keterampilan 
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berbicara orang menyampaikan pesan, gagasan, atau buah pikiran dengan 

menggunakan bahasa lisan, dalam menulis pesan disampaikan penulis melalui 

bahasa tulis. Seperti halnya pada berbicara, menulis juga memerlukan proses. 

Untuk memperoleh tulisan yang baik penulis juga harus melalui tahapan-tahapan, 

yaitu tahap prapenulisan, tahap penulisan, dan tahap pascapenulisan. 

Menulis mempunyai dua arti. Pertama, menulis berarti mengubah bunyi 

yang dapat didengar menjadi tanda-tanda yang dapat dilihat. Kedua, menulis 

mempunyai arti kegiatan mengungkapkan gagasan secara tertulis. Menulis adalah 

sebuah aktivitas pengungkapan ide, gagasan, pengalaman seseorang yang 

melahirkan pikiran, perasaan yang harus ditingkatkan untuk mengukur sejauh mana 

dapat mempergunakan bahasa dalam bentuk tulisan, sehingga orang dapat 

memahami tulisan tersebut. Tulisan adalah rekaman peristiwa, pengalaman, 

pengetahuan ilmu, serta pemahaman manusia. Tulisan dapat menembus ruang dan 

waktu. Artinya, tulisan dapat dibaca oleh orang yang berada di berbagai tempatpada 

waktu sekarangdan yang akan datang. Dengan adanya tulisan itu, manusia lain yang 

tinggal di tempat jauh dapat menangkap dan memahami pengetahuan dan 

pemikiran tersebut (Wiyanto 2006:2). 

Sutarno (2008:1) juga memberikan pengertian menulis yaitu sebuah 

aktivitas yang tidak berdiri sendiri. Kegiatan itu berkaitan erat dengan hal-hal lain, 

seperti penguasaan materi, pemahaman metode penelitian dan metode penulisan, 

pemanfaatan sumber referensi, penguasaan bahasa, pembiasaan diri berlatih, dan 

penggunaan media yang tepat serta pemilihan segmen pembacanya. 
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Suparno dan Yunus (2008:29) menambahkan menulis adalah kegiatan 

komunikasi berupa penyampaian pesan secara tertulis kepada pihak lain. Aktivitas 

menulis melibatkan unsur penulis sebagai penyampai pesan, pesan atau isi tulisan, 

saluran atau media tulisan, dan pembaca sebagai penerima pesan.  

Banyak pendapat yang dikemukakan para ahli mengenai hakikat menulis. 

Ini membuktikan bahwa keterampilan menulis semakin penting untuk dikuasai. 

Peran keterampilan menulis juga sangat penting bagi peserta didik karena sebagian 

besar tugas dan kewajiban mereka dapat terlaksana dengan baik jika memiliki 

keterampilan menulis yang memadai. Peserta didik sebagai subjek didik setiap saat 

akan dihadapkan pada tugas dan kewajiban tulis menulis. 

Dari beberapa pendapat mengenai pengertian menulis dapat disimpulkan 

bahwa menulis adalah menyampaikan pendapat, gagasan, pikiran, untuk 

berkomunikasi dengan orang lain melalui tulisan sehingga dapat dimengerti 

pembaca. Dengan menulis, seseorang dapat mengekspresikan diri dan perasaanya 

sehingga dapat digunakan sebagai media komunikasi. 

 

2.2.1.2 Tujuan Menulis 

 Tujuan menulis secara umum adalah menyampaikan informasi secara 

tertulis pada orang lain. Hartig (dalam Tarigan 2008:25-26) mengungkapkan tujuan 

menulis adalah: (1) untuk penugasan, bukan atas kemauan sendiri, (2) altruistik, 

yaitu untuk menyenangkan para pembaca, (3) persuasif, yaitu untuk meyakinkan 

para pembaca akan kebenaran gagasan yang diutarakan, (4) informasional, yaitu 

memberi informasi atau keterangan/penerangan kepada para pembaca, (5) 
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pernyataan diri, yaitu memperkenalkan atau menyatakan diri sang pengarang 

kepada pembaca, (6) kreatif, yaitu melibatkan dirinya dengan keinginan mencapai 

norma artistik, atu seni yang ideal, seni idaman, dan (7) pemecahan masalah, yaitu 

menjelaskan, menjernihkan, menjelajahi serta meneliti secara cermat pikiran-

pikiran dan gagasan-gagasannya sendiri agar dapat dimengerti dan diterima oleh 

para pembaca. 

Dalman (2014:13) mengatakan bahwa menulis mempunyai beberapa 

tujuan, yakni: (a) tujuan penugasan yaitu sebuah tulisan dengan tujuan untuk 

memenuhi tugas yang diberikan oleh guru atau sebuah lembaga, (b) tujuan estetis, 

biasanya ditulis oleh sastrawan berupa puisi, cerpen, atau novel, (c) tujuan 

penerangan, yaitu menulis dengan tujuan memberikan informasi kepada pembaca, 

misalnya surat kabar atau majalah, (d) tujuan pernyataan diri, misalnya surat 

perjanjian atau pernyataan, (e) tujuan kreatif, dan (f) tujuan konsumtif, yaitu 

menulis dengan maksud untuk dijual dan dikonsumsi oleh pembaca. 

Menurut Rosidi (2009: 26) tujuan menulis dapat bermacam-macam, 

bergantung pada ragam tulisan. Secara umum, tujuan menulis dapat dikategorikan 

sebagai berikut: 

a. Memberitahukan atau Menjelaskan: Tulisan yang bertujuan untuk 

memberitahukan atau menjelaskan sesuatu biasa disebut dengan karangan 

eksposisi. 

b. Meyakinkan atau Mendesak: Tujuan tulisan terkadang untuk meyakinkan 

pembaca bahwa apa yang disampaikan penulis benar sehingga penulis berharap 

pembaca mau mengikuti pendapat penulis. 
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c. Menceritakan Sesuatu: Tulisan yang bertujuan untuk menceritakan suatu 

kejadian kepada pembaca disebut karangan narasi.  

d. Mempengaruhi Pembaca: Tujuan sebuah tulisan terkadang untuk 

mempengaruhi atau membujuk pembaca agar mengikuti kehendak penulis. 

e. Menggambarkan Sesuatu: Sebuah tulisan digunakan untuk membuat 

pembaca seolah-olah melihat dan merasakan sesuatu yang diceritakan penulis 

dalam tulisannya. 

 

2.2.1.3 Manfaat Menulis 

Keterampilan menulis merupakan tuntutan segala zaman. Komunikasi pada 

zaman sekarang ini lebih banyak berlangsung secara tertulis, khususnya bagi 

masyarakat maju. Sebagai suatu keterampilan berbahasa, menulis merupakan 

kegiatan yang kompleks karena menulis dituntut untuk dapat menyusun dan 

mengorganisasikan tulisannya serta menuangkannya dalam ragam bahasa tulis 

yang baik. Dibalik kerumitannya menulis mempunyai banyak manfaat bagi 

pengembangan mental dan intelektual, dan sosial seseorang. 

Percy (dalam Nursisto 1999:6-7) mengungkapkan ada enam manfaat dalam 

mengarang. Pertama adalah sarana pengungkapan diri. Kadang-kadang hati 

seseorang dapat begitu tersentuh saat mengalami suatu peristiwa atau kejadian 

tertentu sehingga orang itu merasa perlu mengungkapkan gejolak yang ada dalam 

hatinya. Cara pengungkapannya ini biasanya berbeda antara satu orang dengan 

orang yang lain. Ada orang yang mengungkapkannya dengan bersiul-siul, 

berjingkrak-jingkrak, melahap makanan dalam jumlah yang banyak, menciptakan 
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sebuah lagu dan sebagainya. Mengarang seuntai sajak atau menulis 

serangkaian kalimat juga merupakan salah satu sarana untuk mengungkapkan 

perasaan seseorang. 

Kedua adalah sarana untuk memahami sesuatu. Pada saat mengarang, 

seseorang mengungkapkan gagasannya dan menyempurnakan penangkapannya 

terhadap sesuatu sehingga akhirnya ia dapat memperoleh pemahaman yang baru 

atau yang lebih mendalam tentang hal yang sedang ditulisnya. 

Ketiga adalah sarana untuk mengembangka kepuasan pribadi, kebanggaan, 

dan rasa harga diri. Rasa bangga, puas, dan harga diri merupakan imbalan 

keberhasilan seseorang melahirkan suatu karya tulis. Selanjutnya karya itu akan 

membangkitkan kepercayaan terhadap kemampuan diri sendiri untuk terus 

menciptakan karya-karya tulis lainnya. 

Keempat, sarana untuk meningkatkan kesadaran dan penyerapan terhadap 

lingkungan sekeliling. Dengan sering mengarang, seseorang dapat mempertinggi 

kesiagaan indranya dan mengembangkan daya serapnya pada tingkat jasmani, 

perasaan, maupun kerohanian. 

Kelima adalah sarana untuk melibatkan diri dengan penuh semangat. 

Dengan jalan mengarang atau menulis, seseorang dapat mengungkapkan gagasan, 

menciptakan sesuatu, dan secara giat melibatkan diri dengan hasil ciptaanya. 

Keenam adalah sarana untuk mengembangkan pemahaman dan kemampuan 

mempergunakan bahasa. Tujuan paling umum seseorang masuk sekolah adalah 

untuk mencapai kemampuan membaca, mengerti apa yang ditulis 
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orang lain, serta kemampuan memakai kata-kata dalam tulisan untuk 

menyampaikan keterangan kepada orang lain. 

Banyak manfaat yang bisa diperoleh dari aktivitas menulis. Pertama 

menulis dapat menimbulkan rasa ingin tahu dan melatih kepekaan dalam melihat 

realitas di sekitar. Kedua, menulis dapat menambah pengetahuan dan wawasan kita. 

Ketiga, melatih kita untuk menyusun pemikiran dan argument kita secara runtut, 

sistematis, dan logis. Keempat, secara psikologis akan mengurangi tingkat 

ketegangan dan stress kita (Komaidi 2007:12-13). 

Berdasarkan uraian tersebut dapat disimpulkan bahwa manfaat menulis 

sangatlah banyak. Menulis dapat melatih seorang penulis dalam 

mengkomunikasikan gagasannya secara runtut dan sistematis. Dengan kegiatan 

menulis secara intensif dan terencana aka membiasakan penulis dalam berpikir 

logis dan berbahasa secara tertib. 

 

2.2.2 Hakikat Surat Dinas 

Pada subbab ini akan disajikan teori-teori tentang pengertian surat dinas, 

bagian-bagian surat dinas, dan bahasa dalam surat dinas.  

2.2.2.1 Pengertian Surat Dinas 

 Menurut Marjo (1992:32) surat adalah bahasa tulisan untuk menyatakan 

maksud, pikiran, dan isi hati yang ditujukan kepada pihak lain. Bila menyampaikan 

maksud, pikiran atau isi hati tersebut dengan lisan (langsung), cara tersebut bisa 

dibantu dengan gerak-gerik atau gaya, bisa juga dibantu dengan air muka (mimik). 
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Tidak demikian halnya dengan surat. Dalam surat kita hanya terbatas dengan 

mempergunakan kata-kata. 

Surat adalah sehelai kertas atau lebih yang digunakan untuk mengadakan 

komunikasi secara tertulis. Adapun isi surat dapat berupa pernyataan, sanggahan, 

tuntutan, pemberitahuan, permintaan, laporan, keterangan, gugatan, dan lain 

sebagainya. Surat mempunyai kelebihan dibandingkan dengan sarana komunikasi 

yang lain yaitu lebih praktis, efektif, dan ekonomis (Triharjanto, 2009: 9-10). 

Ada berbagai macam jenis surat, salah satunya adalah surat dinas. Darma 

dan Kosasih (2009: 9-10) menjelaskan bahwa surat dinas adalah surat yang berisi 

masalah-masalah kedinasan. Umumnya surat dinas dikeluarkan oleh kantor atau 

jawatan pemerintah. Namun demikian, surat dinas mungkin pula dikeluarkan oleh 

lembaga-lembaga swasta, atau bahkan oleh perseorangan. Terlepas pihak mana 

yang mengeluarkannya, kalaulah berisi persoalan-persoalan formal kelembagaan, 

maka surat itu merupakan surat dinas. Surat dinas bersifat resmi. Oleh karena itu, 

surat dinas sering diidentikkan dengan surat resmi. Padahal penjenisan surat resmi 

(dan tidak resmi) merupakan penjenisan surat berdasarkan sifatnya. Adapun surat 

dinas merupakan merupakan penjenisan berdasarkan pihak yang mengeluarkan 

ataupun berdasarkan isi atau kepentingannya. 

 Menurut Kustiawan (2003:9) surat dinas yaitu surat yang memuat persoalan 

kedinasan yang dibuat oleh instansi swasta maupun pemerintah. Surat dinas disebut 

dengan surat resmi, tidak sama dengan surat yang ditulis untuk teman, keluarga atau 

pacar. Surat dinas harus ditulis secara praktis, padat, dan berisi dan demi 
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kepentingan yang resmi. Menulis surat resmi harus mematuhi kaidah bahasa dan 

atau aturan-aturan yang berlaku. 

Surat-surat dinas merupakan surat-surat resmi yang di dalamnya 

menyangkut berbagai hal tentang kedinasan, missal: pengangkatan pegawai, 

kenaikan pangkat, kenaikan gaji, perpindahan pegawai, keputusan pemberhentian 

pegawai dan lain-lain. Beberapa hal yang perlu diperhatikan dalam menulis surat 

dinas, yakni: (1) surat dinas ditulis atas nama instansi, lembaga atau negara; (2) 

bagian kepala surat biasanya ditempatkan dibagian kiri, kecuali bila kepala suratnya 

panjang dapat ditulis di bagian tengah-tengah; dan (3) bagian alamat surat 

diletakkan di bagian kanan atas, di bawah nama tempat dan tanggal surat 

(Triharjanto, 2009: 125). 

Dari berbagai pengertian surat dinas di atas dapat disimpulkan bahwa surat 

dinas merupakan surat resmi yang berisi tentang hal-hal yang berhubungan dengan 

kedinasan atau formal yang ditulis oleh instansi pemerintahan, lembaga swasta atau 

perorangan. 

2.2.2.2 Bagian-bagian Surat Dinas 

Bagian-bagian surat dinas menurut Darma dan Kosasih (2009:20-38) adalah 

sebagai berikut. 

a. Kepala Surat 

  Kepala surat sering pula disebut dengan kop surat. Fungsi kepala surat 

adalah sebagai identitas diri bagi instansi bersangkutan. Oleh karena itu, kepala 

surat sebaiknya mengemukakan identitas instansi itu secara jelas dan lengkap 
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yakni meliputi: (1) nama instansi; (2) lambing atau logo instansi; (3) alamat; 

(4) kode pos; (5) nomor telepon; dan (6) nomor faksimile atau e-mail. 

 

 

 

 

b. Tempat dan Tanggal Surat 

Tempat dan tanggal surat merupakan keterangan yang menjelaskan 

lokasi dan waktu ditulisnya surat. Dengan demikian, apabila lokasi penulisan 

surat tersebut sudah dinyatakan dalam kepala surat, maka dalam hal itu tidak 

perlu disebutkan lagi. Tempat dan tanggal surat umumnya ditulis pada pojok 

kanan atas, yakni sejajar dengan nomor surat. Nama tempat, mendahului 

tanggal surat. Nama tempat dengan tanggal surat dipisahkan oleh tanda koma. 

Penulisan tempat dan tanggal surat tidak boleh diakhiri dengan tanda titik. Hal 

lain yang perlu diperhatikan adalah bahwa penulisan nama bulan tidak boleh 

diganti dengan urutan angka. Misalnya, bulan Mei tidak boleh diganti dengan 

urutan angka 5. 

c. Nomor Surat 

Nomor surat meliputi hal-hal berikut: (1) nomor urut penulisan surat; (2) 

kode surat; (3) angka tahun. 

 

 

DEPARTEMEN PENDIDIKAN NASIONAL UNIVERSITAS 
BENGKULU 

Jalan Raya Kandang Limun Bengkulu Telepon 21170-21884-26793 

Faksimile (0736), kode pos 38371 

Nomor: 026/D2/2000 
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Penggunaan nomor dalam surat dinas penting karena alasan-alasan 

berikut: 1) memudahkan dalam pengarsipan, 2) memudahkan dalam pencarian 

data/keterangan, 3) mengetahui banyaknya surat yang keluar, 4) menjadi bahan 

rujukan dalam surat-menyurat tahap berikutnya. 

d. Lampiran 

Melampirkan berarti menyerahkan sesuatu dengan yang lain. Lampiran 

merupakan penjelas atas dokumen yang disertakan dalam surat tersebut. 

Dengan demikian, kalau dokumen itu berjumlah satu lembar, maka harus 

disebutkan 1 lembar: kalau dokumen itu terdiri atas satu berkas, maka perlu 

dinyatakan dengan satu berkas. 

Lampiran berguna sebagai penunjuk bagi penerima surat tentang adanya 

keterangan-keterangan tambahan selain itu sendiri. Dengan demikian, apabila 

dalam lampiran dinyatakan satu lembar dan dalam kenyataannya tidak ada, 

penerima surat tersebut dapat mengetahui bahwa surat yang diterimanya tidak 

lengkap. 

e. Hal Surat 

Kata hal diikuti oleh tanda titik dua (:) dan disertai dengan pokok surat 

yang diawali dengan huruf kapital tanpa diberi garis bawah dan tidak diakhiri 

dengan tanda baca. Pokok surat hendaknya dapat menggambarkan pesan yang 

ada pada isi surat. Berikut contoh hal surat yang tepat. 

Hal : Perpanjangan izin penelitian 
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f. Alamat Surat 

Penulisan alamat harus lengkap dan jelas. Fungsi penulisan alamat surat 

adalah untuk petunjuk alamat yang dikirim sehingga kemungkinan salah 

alamat dapat dicegah. Dalam menuliskan alamat surat, ada beberapa hal yang 

harus diperhatikan, yakni sebagai berikut. 

1) Penulisan nama penerima surat harus cermat dan lengkap sesuai dengan 

kebiasaan si pemilik nama menulis namanya. 

2) Nama diri penerima surat ditulis dengan huruf kapital pada awal setiap 

unsurnya, bukan huruf kapital semua. 

3) Untuk menyatakan yang terhormat pada awal nama cukup ditulis Yth. 

dengan huruf huruf awal huruf kapital dan diakhiri dengan tanda titik. 

Penggunaan kata kepada sebelum nama diri tidak diperlukan karena 

kepada merupakan kata penghubung antarbagian kalimat yang 

menyatakan arah. Alamat pengirim juga tidak perlu menggunakan kata 

dari yang menyatakan asal. 

4) Kata Saudara ditulis dengan singkatan Sdr., sedangkan kata Bapak dan 

Ibu ditulis lengkap, tanpa disingkat. 

5) Jika nama orang yang dituju bergelar akademik, seperti Dr., dr., atau Drs., 

atau memiliki pangkat seperti kolonel atau kapten kata sapaan Bapak, Ibu, 

Sdr tidak perlu digunakan agar kata sapaan tidak terhimpit dengan gelar, 

pangkat atau jabatan. 

6) Kata jalan pada alamat surat tidak disingkat. Alamat yang lebih sempit 

dengan yang lebih luas tingkatannya diantarai dengan tanda koma. 



29 
 

 
 

7) Nama alamat yang dituju hendaklah nama orang yang disertai dengan 

nama jabatannya atau nama jabatannya saja dan bukan nama instansinya. 

g. Salam Pembuka 

Salam pembuka merupakan kalimat pendahuluan atau kalimat pembuka 

yang merupakan penghormatan di awal surat. Kata-kata yang lazim digunakan 

dalam salam pembuka, diantaranya adalah: 

1. Dengan hormat, 

2. Salam sejahtera, 

3. Ibu . . . . yang terhormat, 

4. Assalamualaikum warahmatullahi wabarakatuh, 

 

h. Isi Surat 

Uraian isi berupa uraian hari, tanggal, waktu, tempat, dan sebagainya yang 

ditulis dengan huruf kecil, kecuali penulisan berdasarkan ejaan yang 

disempurnakan (EYD) harus menyesuaikan. 

i. Salam Penutup Surat 

Salam penutup merupakan penutup surat sebagai tanda penghormatan 

penulis surat terhadap penerima surat. Contoh salam penutup surat adalah 

sebagai berikut. 

Hormat saya, 

Hormat kami, 

Wassalam, 
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j. Nama Jelas Pengirim 

Setelah menuliskan salam penutup, maka pembuat surat akan 

menandatangani dan menuliskan nama jelasnya disertai dengan jabatan atau 

posisi jika ia memiliki jabatan tersebut. 

k. Tembusan 

Tembusan merupakan penyertaan atau pemberitahuan kepada atasan 

tentang adanya suatu kegiatan. 

 

2.2.2.3 Bahasa Surat Dinas 

Bahasa memegang peranan yang sangat penting dalm menulis surat. Tidak 

ada media lain yang mengantarkan maksud atau pesan surat selain bahasa. Berbeda 

dengan komunikasi melalui telepon, selain bahasa dapat dinyatakan melalui warna 

suara dan intonasi. Dalam percakapan langsung, pesan dapat pula disampaikan 

melalui ekspresi wajah dan gerakan tubuh. Namun, dalam surat semua itu tidak 

memungkinkan. Pesan-pesan hanya dapat disampaikan melalui bahasa tulis. 

Oleh karena itu, bahasa perlu mendapat perhatian besar ketika seseorang 

menulis surat. Lebih-lebih dalam surat dinas, penggunaan bahasanya harus lebih 

tertib dibandingkan dengan jenis surat lainnya, baik itu dalam hal penyusunan 

alinea, pemilihan kata, serta penggunaan ejaan dan tanda baca. Karena surat dinas 

merupakan bentuk surat resmi, maka bahasa yang digunakan harus baku. 

Menurut Darma dan Kosasih (2009:58) bahasa yang digunakan dalam surat dinas 

atau resmi adalah : 1) tidak dipengaruhi bahasa daerah; 2) tidak dipengaruhi 
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bahasa asing; 3) bukan merupakan ragam bahasa percakapan; 4) tidak rancu; 5) 

mengandung unsur-unsur kalimat lengkap. 

Dalam penulisan surat harus menggunakan tanda baca yang sesuai dengan 

kaidah bahasa Indonesia. Kalimat yang digunakan dalam menulis surat harus jelas 

dan efisien, dengan sekali baca pihak penerima dapat menangkap maksud pengirim. 

Kata-kata yang digunakan juga hendaknya bermakna denotatif, bukan konotatif 

sesuai dengan tuntutan bahasa dalam surat dinas yang menghendaki ungkapan-

ungkapan yang lugas, sederhana dan mudah dimengerti. 

 

2.3 Penilaian Keterampilan Menulis Surat Dinas 

Surat merupakan salah satu jenis tulisan yang banyak ditemukan dan 

dibutuhkan dalam kehidupan. Semua lembaga dan bahkan individu tidak dapat 

melepaskan jasa surat-menyurat, baik yang masih tradisional maupun elektronik. 

Mengingat begitu pentingnya peranan surat untuk berbagai keperluan, maka 

menulis surat hendaknya dibelajarkan kepada peserta didik di sekolah. Menulis 

surat dapat digunakan sebagai salah satu sarana untuk melatih dan mengungkapkan 

kemampuan menulis peserta didik. 

Jenis surat yang ditulis hendaknya ditekankan pada surat-surat resmi atau 

surat yang menuntut penggunaan bahasa secara benar. Penilaian hasil menulis surat 

sebaiknya menggunakan rubrik penilaian yang sesuai. Menurut Nurgiyantoro 

(2011: 437) rubrik penilaian menulis surat resmi atau surat dinas meliputi: 1) 

ketepatan isi surat; 2) kelengkapan unsur surat; 3) kepantasan format surat; 4) 

ketepatan kata; 5) ketepatan kalimat; dan 6) ejaan dan tata tulis. 
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2.4 Model Pembelajaran Snowball Throwing 

Ada beberapa istilah untuk menyebut pembelajaran berbasis sosial yaitu 

pembelajaran kooperatif dan pembelajaran kolaboratif. Pembelajaran kolaboratif 

didefinisikan sebagai falsafah mengenai tanggung jawab pribadi dan sikap 

menghormati sesama. 

Model pembelajaran kooperatif dikembangkan untuk mencapai hasil belajar 

berupa prestasi akademik, toleransi, menerima keragaman, dan pengembangan 

keterampilan sosial. Untuk mencapai hasil belajar itu model pembelajaran 

kooperatif menuntut kerja sama dan interdependensi peserta didik dalam struktur 

tugas, struktur tujuan, dan struktur reward-nya. 

Dalam pembelajaran kooperatif terdapat beberapa variasi yang diterapkan. 

Ada pembelajaran kooperatif salah satunya dengan tipe snowball throwing. Model 

snowball throwing diterapkan dengan melempar segumpalan kertas untuk 

menunjuk peserta didik yang diharuskan menjawab soal dari guru. Hal ini 

digunakan untuk memberikan konsep pemahaman materi yang sulit kepada peserta 

didik dapat juga digunakan untuk mengetahui sejauh mana pengetahuan dan 

kemampuan peserta didik dalam materi tersebut. 

Huda (2014:224) menjelaskan bahwa snowball throwing dapat melatih 

peserta didik untuk lebih tanggap menerima pesan dari orang lain dan 

menyampaikan pesan tersebut kepada teman satu kelompoknya. Lemparan 

pertanyaan tidak menggunakan tongkat sebagaimana pada strategi talking stick, 

tetapi menggunakan kertas berisi pertanyaan yang diremas menjadi sebuah bola 
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kertas lalu dilempar-lemparkan kepada peserta didik yang lain. Peserta didik yang 

mendapat bola kertas lalu membuka dan menjawab pertanyaan yang ada di 

dalamnya. 

Adapun kelebihan model pembelajaran snowball throwing adalah untuk 

melatih kesiapan peserta didik dan saling memberikan pengetahuan, sementara 

kekurangannya adalah pengetahuan yang diberikan tidak terlalu luas dan hanya 

berkisar pada apa yang telah diketahui peserta didik. 

Dalam setiap model pembelajaran pasti ada sebuah tujuan yang ingin dicapai. 

Tujuan dari adanya sebuah model pembelajaran merupakan arah, haluan, dan 

maksud diterapkannya model tersebut dalam pembelajaran. Namun tidak hanya 

mempunyai sebuah tujuan, dalam model pembelajaran juga terdapat unsur-unsur 

yang menentukan jenis dan nama model pembelajaran tersebut. Sebagai model 

pembelajaran, snowball throwing juga mempunyai unsur-unsur seperti halnya 

model pembelajaran yang lain. Unsur-unsur dalam model pembelajaran snowball 

throwing adalah sebagai berikut. 

a. Sintakmatik. 

Sintakmatik merupakan tahap kegiatan atau langkah-langkah dari suatu 

model pembelajaran. Ada tujuh langkah dalam model pembelajaran 

snowball throwing, yakni: (1) guru menyampaikan materi tentang surat 

dinas, (2) guru membentuk kelompok-kelompok dan memanggil 

masing-masing ketua kelompok untuk memberikan penjelasan tentang 

materi surat dinas, (3) masing-masing ketua kelompok kembali ke 
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kelompok masing-masing, kemudian menjelaskan materi surat dinas 

yang disampaikan oleh guru kepada teman-temannya, (4) kemudian 

masing-masing peserta didik diberikan satu lembar kertas kerja, untuk 

menuliskan satu pertanyaan apa saja yang menyangkut materi surat 

dinas yang sudah dijelaskan oleh ketua kelompok, (5) kertas yang berisi 

pertanyaan tersebut dibuat seperti bola dan dilempar dari satu peserta 

didik ke peserta didik yang lain selama kurang lebih 15 menit, (6) 

setelah peserta didik mendapat satu bola, ia diberikan kesempatan untuk 

menjawab pertanyaan tersebut secara bergantian, dan (7) guru 

mengevaluasi dan menutup pembelajaran (Suprijono 2012:128). 

 

b. Sistem Sosial 

Dalam kegiatan belajar mengajar tentu ada interaksi sosial atau 

interaksi antarmanusia. Interaksi dalam kegiatan pembelajaran ini bisa 

terjadi antara guru dan peserta didik, antara peserta didik dengan peserta 

didik, dan antara kelompok peserta didik yang satu dengan kelompok 

peserta didik yang lain. Dalam model snowball throwing interaksi 

antara guru dan peserta didik terjadi ketika guru sedang menjelaskan 

ulasan materi tentang surat dinas kepada masing-masing ketua 

kelompok. Interaksi antarpeserta didik berlangsung ketika ketua 

kelompok menyampaikan materi surat dinas yang mereka terima dari 

guru kepada anggota kelompoknya. Adapun interaksi antarkelompok 

dilakukan pada saat antara kelompok satu dengan yang lain secara 

bergantian melempar bola 
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pertanyaan dan menjawab pertanyaan yang tertulis dalam bola 

pertanyaan. 

c. Prinsip Reaksi 

Prinsip reaksi merupakan cara memberikan respon pada peserta didik 

sesuai dengan pola dalam sebuah model pembelajaran. Dalam model 

pembelajaran snowball throwing respon yang dilakukan oleh guru 

terhadap peserta didik adalah dengan memberikan penguatan ataupun 

koreksi atas jawaban peserta didik terkait dengan materi surat dinas 

dalam menjawab pertanyaan dari kelompok lain. 

d. Sistem Pendukung 

Agar kegiatan pembelajaran dapat berjalan dengan efektif dan efisien 

maka diperlukan sistem pendukung. Sistem pendukung tersebut dapat 

berupa sarana, bahan, dan alat yang digunakan untuk melaksanakan 

model pembelajaran. Sistem pendukung dalam model pembelajaran 

snowball throwing antara lain materi pelajaran tentang surat dinas, 

kertas yang digunakan untuk menulis pertanyaan, alat tulis, serta dadu 

yang digunakan sebagai media dalam pembelajaran menulis surat dinas. 

e. Dampak Instruksional dan Dampak Pengiring 

Dampak instruksional adalah hasil belajar yang dicapai langsung 

dengan cara mengarahkan peserta didik pada tujuan yang diharapkan. 

Dampak pengiring adalah hasil belajar lainnya yang dihasilkan dalam 

suatu proses pembelajaran, sebagai akibat terciptanya suasana belajar 

yang dialami oleh peserta didik secara langsung tanpa adanya arahan 
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dari guru. Dampak instruksional yang dapat diperoleh dalam model 

snowball throwing adalah tercapainya tujuan pembelajaran menulis 

surat dinas yang telah tercantum dan direncanakan dalam RPP (Rencana 

Pelaksanaan Pembelajaran). Dampak pengiring juga dapat diperoleh 

dari model pembelajaran snowball throwing yaitu peserta didik dapat 

terlatih untuk tanggap dalam merespon orang lain melalui pertanyaan-

pertanyaan terkait materi surat dinas yang diterima dari kelompok lain.  

 

2.5 Media Permainan Dadu 

Media adalah segala sesuatu yang dapat menyalurkan pesan dari pengirim 

ke penerima pesan sehingga dapat merangsang pikiran, perasaan, perhatian, dan 

minat siswa sehingga terjadi proses belajar (Amri, 2013:105). 

Sependapat dengan Amri, Sufanti (2010) mengemukakan bahwa media 

pembelajaran adalah segala sesuatu yang dapat menjadi perantara pesan dalam 

proses belajar mengajar dari sumber informasi kepada penerima informasi sehingga 

terjadi proses belajar yang kondusif. 

Menurut Kustandi dan Bambang (2013) media pembelajaran adalah sarana 

untuk meningkatkan kegiatan proses belajar mengajar. Mengingat banyaknya 

bentuk-bentuk media tersebut, maka guru harus dapat memilihnya dengan cermat, 

sehingga dapat digunakan dengan tepat. Dalam kegiatan belajar mengajar, sering 

pula penggunaan kata media pembelajaran digantikan dengan istilah-istilah, seperti 
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bahan pembelajaran, komunikasi pandang-dengar, alat peraga pandang, alat peraga 

dan media penjelas. 

Penggunaan media pembelajaran dalam proses belajar mengajar dapat 

membangkitkan keinginan dan minat yang baru, membangkitkan motivasi dan 

rangsangan kegiatan belajar, dan bahkan membawa pengaruh-pengaruh psikologis 

terhadap peserta didik. Media pembelajaran akan memberikan warna baru pada 

proses pembelajaran sehingga pembelajaran tidak terkesan monoton. Hal tersebut 

dapat memberikan rangsangan kepada peserta didik agar aktif dan tertarik dengan 

pembelajaran yang sedang dilakukan. 

Menurut Sudjana dan Rivai (2010:2), manfaat media pembelajaran dalam 

proses belajar peserta didik antara lain: 1) pengajaran akan lebih menarik perhatian 

peserta didik sehingga dapat menumbuhkan motivasi belajar, 2) bahan pengajaran 

akan lebih jelas maknanya sehingga dapat lebih dipahami oleh peserta didik dan 

memungkinkan peserta didik menguasai tujuan pengajaran dengan lebih baik, 3) 

metode mengajar akan lebih bervariasi, tidak semata-mata komunikasi verbal 

melalui penuturan kata-kata oleh guru, sehingga peserta didik tidak bosan dan guru 

tidak kehabisan tenaga, dan 4) peserta didik lebih banyak melakukan kegiatan 

belajar, sebab tidak hanya mendengarkan uraian dari guru, tetapi juga aktivittas lain 

seperti mengamati, melakukan, dan mendemonstrasikan. 

Media pembelajaran merupakan salah satu komponen yang penting dalam 

sebuah proses pembelajaran. Sebagai alat bantu, media pembelajaran berfungsi 

untuk melicinkan jalan menuju tercapainya tujuan pembelajaran. Hal ini 
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menunjukkan bahwa suatu kegiatan pembelajaran berbantuan media mempertinggi 

kualitas belajar peserta didik. Pembelajaran menggunakan media akan 

menghasilkan proses dan hasil belajar yang lebih baik dibandingkan dengan 

pembelajaran tanpa menggunakan media. 

Seorang guru harus pandai dalam memilih media pembelajaran yang akan 

digunakan. Media pembelajaran yang dipilih harus disesuaikan dengan tujuan 

pembelajaran yang akan dicapai. Media yang digunakan oleh guru hendaknya 

berupa sarana yang benar-benar dapat membantu memecahkan permasalahan yang 

dihadapi dalam proses belajar mengajar. Media yang dipilih harus disesuaikan 

dengan kondisi peserta didik. Sebaiknya media pembelajaran berupa sesuatu yang 

dapat dilihat atau didengar agar peserta merasa lebih mudah dalam menggunakan 

media tersebut. 

Dalam penelitian ini, peneliti menggunakan dadu sebagai media 

pembelajaran menulis surat dinas. Dadu merupakan permainan yang mudah untuk 

dimainkan sehingga peneliti tidak perlu menjelaskan terlalu panjang kepada peserta 

didik dalam menggunakan media tersebut. Selain itu, dadu adalah jenis barang yang 

mudah dijumpai, jadi peneliti tidak merasa kesulitan mencarinya. Dadu dapat 

dimanfaatkan sebagai media pembelajaran menulis surat dinas. Dalam penelitian 

ini, tema yang digunakan peserta didik dalam menulis surat dinas hanya terbatas 

pada kegiatan sekolah saja. Untuk itu peneliti menggunakan permainan dadu 

sebagai media pembelajaran. Peneliti akan menyiapkan enam tema kegiatan 

sekolah sesuai dengan jumlah mata dadu. Masing-masing tema akan diberi nomor 
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satu sampai enam. Kemudian peserta didik akan menulis surat dinas dengan tema 

sesuai dengan nomor yang ia dapat saat melempar dadu. 

Sesuai dengan uraian diatas, dapat disimpulkan bahwa permainan dadu 

dapat dimanfaatkan sebagai media pembelajaran terutama pembelajaran menulis 

surat dinas. Peserta didik akan terbantu karena tema yang akan mereka gunakan 

untuk menulis surat dinas telah disiapkan oleh guru. Selain itu, peserta didik 

diharapkan akan lebih tertarik mengikuti pembelajaran menulis surat dinas karena 

pembelajaran tersebut dikemas dalam bentuk permainan. 

 

2.6 Penerapan Model Snowball Throwing dan Media Permainan Dadu 
dalam Pembelajaran Menulis Surat Dinas 

Pelaksanaan pembelajaran menulis surat dinas dengan model snowball 

throwing dan media permainan dadu harus benar-benar dipertimbangkan oleh guru 

agar tujuan pembelajaran yang telah dirumuskan dapat tercapai. Dalam hal ini, guru 

menjadi pelaksana operasional program kegiatan pendidikan yang harus merancang 

semua kegiatan yang akan dilaksanakan selama pembelajaran berlangsung sehinga 

tujuan pembelajaran akan dapat dicapai  secara optimal. 

Pembelajaran menulis surat dinas dalam penelitian ini menggunakan model 

pembelajaran snowball throwing dan media permainan dadu. Pada saat 

melaksanakan kegiatan pembelajaran  dengan model snowball throwing dan media 

permainan dadu yang dilakukan oleh peserta didik adalah menjawab pertanyaan 

yang ditulis dalam selembar kertas yang diremas atau dibentuk menyerupai bola. 

Peserta didik yang mempunyai kewajiban menjawab pertanyaan adalah peserta 
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didik yang menerima kertas tersebut. Kertas yang berisi pertanyaan akan dilempar 

dari satu peserta didik ke peserta didik yang lain secara bergantian selama kurang 

lebih 15 menit. Setelah itu peserta didik ditugasi untuk menulis surat dinas 

berdasarkan tema yang ia dapat saat melempar dadu. 

Model pembelajaran snowball throwing menuntut peserta didik untuk bekerja 

sama dengan teman di dalam kelompok. Model pembelajaran snowball throwing 

mempunyai kelebihan dibanding model pembelajaran yang lain yaitu dapat 

digunakan untuk mengukur kesiapan peserta didik dalam belajar dan saling 

memberikan pengetahuan dari peserta didik yang satu kepada peserta didik yang 

lain. 

Media permainan dadu juga mempunyai kelebihan yaitu dapat membantu 

peserta didik yang mengalami kesulitan dalam memilih tema yang akan dijadikan 

sebagai surat dinas. Selain itu, adanya pembelajaran yang dikemas dalam bentuk 

permainan akan memancing peserta didik untuk lebih aktif dan tertarik dalam 

mengikuti pembelajaran. 

Pembelajaran menulis surat dinas berkenaan dengan kegiatan sekolah 

melalui model pembelajaran snowball throwing dengan media permainan dadu 

diharapkan dapat memberikan penanaman karakter dalam diri peserta didik. 

Menurut Sora (2015) karakter merupakan sifat, watak, akhlak ataupun kepribadian 

yang membedakan seorang individu dengan individu yang lain. Adapun karakter 

yang diharapkan dalam pembelajaran ini adalah karakter jujur, bertanggung jawab, 
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percaya diri, mandiri, dan kreatif. Penjelasan karakter-karakter tersebut menurut 

Sora (2015) adalah sebagai berikut. 

a. Jujur adalah perilaku untuk menjadikan diri sebagai orang yang selalu dapat 

dipercaya dalam perkataan, tindakan, baik kepada orang lain maupun dirinya 

sendiri. 

b. Tanggung jawab merupakan sikap melaksanakan tugas seperti yang 

seharusnya.  

c. Percaya diri adalah sikap yang dimiliki oleh seorang individu yang percaya 

atau yakin akan kemampuan dirinya dalam mencapai sesuatu.  

d. Mandiri merupakan sikap yang tidak selalu bergantung kepada orang lain 

dalam menyelesaikan permasalahan yang menimpa dirinya. 

e. Kreatif adalah kemampuan menciptakan dan menghasilkan sesuatu yang baru 

dari hasil yang telah dimiliki. 

 

2.7 Kerangka Berpikir 

Keterampilan menulis memerlukan berbagai metode dan teknik pelatihan 

yang tepat. Hal ini didasarkan pada ulasan bahwa keterampilan menulis bukan 

merupakan bakat alami yang dengan sendirinya dapat dimiliki seseorang. Untuk 

memiliki kemampuan menulis yang baik, diperlukan penerapan metode yang tepat 

dan latihan yang teratur karena menulis bukanlah sekadar teori melainkan 

keterampilan. Tanpa dilibatkan langsung dalam kegiatan dan latihan menulis 

seseorang tidak akan pernah mampu menulis dengan baik. Dengan kata lain harus 

praktik, mencoba, dan berlatih berulang kali. 
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Menulis surat dinas berkenaan dengan kegiatan sekolah merupakan salah satu 

keterampilan menulis yang harus dikuasai oleh peserta didik kelas VIII. 

Keterampilan menulis surat dinas kelas VIII-A MTs Al Irsyad Gajah Demak masih 

mengalami suatu permasalahan. Hal ini disebabkan oleh kurangnya pengetahuan 

peserta didik tentang hakikat menulis surat dinas yang baik dan benar. Model 

pembelajaran snowball throwing dan media permainan dadu diharapkan dapat 

dijadikan sebagai alternatif untuk mengatasi permasalahan yang dialami oleh 

peserta didik, sehingga tujuan pembelajaran menulis surat dinas dapat tercapai 

secara optimal. 

Penelitian ini akan dilakukan dalam dua siklus. Siklus I dimulai dengan 

tahap perencanaan berupa rencana kegiatan menentukan langkah-langkah yang 

dilakukan peneliti untuk memecahkan masalah. Dalam tahap tindakan, peneliti 

melakukan tindakan sesuai dengan rencana yang telah disusun. Tindakan yang 

dilakukan adalah mengadakan proses pembelajaran menulis surat dinas dengan 

model snowball throwing dan media permainan dadu. Sebelumnya, guru terlebih 

dahulu  memberikan contoh surat dinas kepada peserta didik. Selama proses 

pembelajaran, peserta didik diminta untuk membuat sebuah surat dinas berkenaan 

dengan kegiatan sekolah. 

Hasil kerja peserta didik akan dikoreksi dan dinilai berdasarkan rubrik 

penilaian yang telah disiapkan. Penilaian meliputi semua aspek mulai dari 

kelengkapan isi, kesesuaian isi, sistematika, serta penggunaan tanda baca dan ejaan. 

Setelah itu akan diadakan evaluasi terhadap tindakan yang telah dilakukan pada 

siklus I. Apabila terdapat kelebihan pada siklus I, maka akan dipertahankan 
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sedangkan kekurangan pada siklus I akan diperbaiki dan ditingkatkan pada siklus 

II. Bagan kerangka berpikir dapat digambarkan sebagai berikut. 

 

Bagan Kerangka Berpikir 
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2.8 Hipotesis Tindakan 

Berdasarkan landasan teoretis dan kerangka berpikir, hipotesis tindakan 

dalam penelitian ini adalah model pembelajaran snowball throwing dan media 

permainan dadu dapat meningkatkan keterampilan menulis surat dinas peserta didik 

kelas VIII-A MTs Al Irsyad Gajah Demak. Peningkatan keterampilan tersebut 

diikuti dengan perubahan perilaku peserta didik ke arah yang positif, yaitu menjadi 

lebih aktif dan semangat dalam mengikuti pembelajaran menulis surat dinas.
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BAB V 

PENUTUP 

5.1 Simpulan 

 Berdasarkan rumusan masalah serta hasil penelitian dan pembahasan, 

simpulan dari penelitian tindakan kelas ini adalah sebagai berikut.  

1) Proses pembelajaran menulis surat dinas berkenaan dengan kegiatan sekolah 

melalui model pembelajaran snowball throwing dengan media permainan dadu 

berjalan dengan baik dan mengalami peningkatan dari siklus I ke siklus II. 

Rata-rata keseluruhan proses pembelajaran menulis surat dinas meningkat 

sebesar 22,77% dari 65% pada siklus I meningkat menjadi 87,77% pada siklus 

II. 

2) Keterampilan menulis surat dinas berkenaan dengan kegiatan sekolah 

peserta didik kelas VIII-A MTs Al Irsyad Gajah Demak mengalami 

peningkatan setelah diterapkan model pembelajaran snowball throwing 

dengan media permainan dadu. Peningkatan keterampilan menulis surat 

dinas diketahui dari hasil siklus I ke siklus II. Nilai rata-rata kemampuan 

menulis surat dinas berkenaan dengan kegiatan sekolah  pada siklus I 

sebesar 71,69 atau dalam kategori baik, dan pada siklus II meningkat 

menjadi 81,17 atau dalam kategori baik. Hal ini menjadi bukti adanya 

peningkatan dari siklus I ke siklus II. Peningkatan dari siklus I ke siklus II 

sebesar 28,33% . 

3) Perilaku peserta didik kelas VIII-A MTs Al Irsyad Gajah Demak setelah 

mengikuti pembelajaran menulis surat dinas berkenaan dengan kegiatan
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sekolah melalui model pembelajaran snowball throwing dengan media 

permainan dadu mengalami perubahan ke arah yang lebih baik atau positif dari 

tahap siklus I ke siklus II. Hal tersebut dapat diperoleh dari data nontes berupa 

data observasi, jurnal guru dan peserta didik, wawancara, dan dokumentasi 

foto. Adapun perilaku atau sikap peserta didik yang diamati pada pembelajaran 

menulis surat dinas meliputi sikap disiplin, tanggung jawab, dan percaya diri. 

Hasil yang diperoleh berdasarkan observasi sikap dari siklus I ke siklus II 

adalah 64,28% dan mengalami peningkatan sebesar 13,52% menjadi 77,80%. 

Perubahan perilaku peserta didik kelas VIII-A MTs Al Irsyad Gajah Demak ke 

arah positif ditandai dengan adanya sikap lebih aktif dan semangat dalam 

mengikuti pembelajaran khususnya pembelajaran menulis surat dinas. 

 

5.2 Saran 

 Berdasarkan simpulan di atas, saran yang dapat diberikan adalah sebagai 

berikut. 

1) Guru Bahasa dan Sastra Indonesia hendaknya dapat menggunakan model 

snowball throwing dan permainan dadu dalam pembelajaran Bahasa dan Sastra 

Indonesia, khususnya pembelajaran menulis surat dinas karena terbukti 

meningkatkan keterampilan peserta didik dalam menulis surat dinas. Selain itu, 

terjadi perubahan perilaku ke arah positif yang ditampakkan peserta didik 

selama proses pembelajaran menulis surat dinas berkenaan dengan kegiatan 

sekolah melalui model snowball throwing dengan media permainan dadu 

berlangsung. 
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2) Peserta didik hendaknya memiliki motivasi dan keinginan untuk belajar 

menulis surat dinas karena keterampilan menulis surat dinas mampu melatih 

peserta didik berpikir secara kritis dan kreatif. Keterampilan menulis surat 

dinas berkenaan dengan kegiatan sekolah berguna untuk membekali peserta 

didik dalam menulis surat formal, terutama bagi peserta didik yang mengikuti 

organisasi di sekolah. Selain itu, dalam menulis surat dinas peserta didik 

hendaknya memerhatikan kop surat, bagian-bagian surat dinas, bahasa surat 

dinas agar penerima surat dapat memahami isinya dengan mudah.  

3) Penelitian ini dapat digunakan sebagai bahan rujukan untuk melakukan 

penelitian lebih lanjut terkait dengan keterampilan menulis surat dinas 

menggunakan model, metode, teknik atau media pembelajaran lain yang lebih 

menarik, variatif, kreatif, dan inovatif sehingga dapat meningkatkan kualitas 

pendidikan di Indonesia.
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