
BAB 2

Undangan adalah surat yang berisi panggilan menghadiri
sebuah acara.
Surat undangan berisi permintaan agar penerima surat
turut serta pada suatu kegiatan yang diadakan oleh
pengirim surat.

SURAT UNDANGAN

Menulis Surat Undangan

 Menggunakan bahasa yang sopan
 Menyampaikan maksud undangan
Mencantumkan identitas pengundang

Hal-hal yang perlu diperhatikan dalam menulis surat undangan;
1.
2.
3.

 Singkat, maksudnya pendek, ringkas, kata tidak bertele-tele
 Padat, maksudnya isi dan tujuan penulisan undangan sudah
tersampaikan
 Jelas, maksudnya pilihan kata yang dipakai mudah dimengerti, tidak
membuat bingung orang yang diundang

Ciri-ciri bahasa surat undangan;
1.
2.

3.

 Pembukaan, bagian ini mencangkup penyebutan tempat dan
tanggal , alamat yang dituju, dan salam pembuka
 Isi surat, bagian ini menjelaskan maksud dan tujuan surat
 Penutup, bagian ini mencangkup penulisan salam penutup,
tanda tangan, dan nama terang

Secara umum, bagian-bagian undangan terdiri atas;
1.

2.
3.



Macam-macam Surat Undangan
Surat Undangan Tidak Resmi (Pribadi)

Surat Undangan Setengah Resmi

Surat undangan tidak resmi (pribadi) merupakan surat undangan
yang dibuat oleh perorangan dengan tujuan pribadi
pembuatnya.
Umumnya berisi undangan untuk menghadiri acara keluarga
atau acara kekerabatan.
Contoh; surat undangan khitanan dan ulang tahun

Surat Undangan Setengah Resmi adalah surat undangan yang mengatasnamakan
perorangan ditujukan ke perorangan maupun instansi atau organisasi. Surat
undangan setengah resmi berfungsi sebagai alat komunikasi untuk menyampaikan
keinginan atau maksud yang ditulis secara formal.
Contoh; surat undangan rapat RT, rapat pemuda, rapat keluarga, pengumuman kerja
bakti, pagelaran seni, dan lain-lain.

Surat Undangan Resmi
Surat undangan resmi merupakan surat undangan yang dikeluarkan leh instansi
untuk kepentingan dinas.
Contoh; surat undangan rapat umum pemegang saham, undangan dinas, pertemuan
bisnis
Surat undangan resmi berbeda dengan surat undangan pribadi. Dalam surat
undangan resmi bahasa yang digunakan bersifat formal, lebih ringkas, lugas, dan
tegas untuk menghindari kesan bertele-tele.
Surat undangan resmi terdiri dari; kop surat, tempat dan tanggal pembuatan surat,
nomor surat, hal surat, alamat surat, salam pembuka, isi surat, penutup salam
penutup, nama pengirim surat.

Surat Undangan Resmi

Surat Undangan Tidak
ResmiSurat Undangan

Setengah Resmi



KALIMAT EFEKTIF DAN EJAAN DALAM SURAT
UNDANGAN

FUNGSI
Sebaga i  sarana  pember i tahuan ,
permintaan ,  buah  p ik i ran ,  dan
gagasan
Alat  bukt i  ter tu l i s
A lat  peng ingat
Bukt i  h i s tor i s
Pedooman ker ja
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SURAT
Surat  merupakan  a lat  komunikas i
ter tu l i s .
Surat  dapat  d isampaikan  o leh
seseorang  kepada  orang  la in  atau
dar i  suatu  lembaga  ke  lembaga
la in .

KETENTUAN

nama peng i r im uat
ident i tas  yang  d iundang
waktu
har i
tangga l
tempat
maksud  undangan

Hal -ha l  yang  harus  ada  da lam
undangan  ada lah ;

Ka l imat  e fekt i f  ada lah  ka l imat  yang  memi l ik i
kemampuan untuk  menimbulkan  kembal i
gagasan-gagasan  pada  p ik i ran  pendengar
atau  pembaca  sepert i  apa  yang  ada  da lam
pik i ran  penu l i s .
Ka l imat  yang  e fekt i f  mampu membuat  i s i
a tau  maksud  yang  d isampaikannya  i tu
tergambar  lengkap  da lam p ik i ran  s i  pener ima
(pembaca)  pers is  sepert i  apa  yang
d isampaikan .
Kesa lahan-kesa lahan  yang  fata l  ser ing  ter jad i
pada  bag ian  ke lompok kata  yang  memi l ik i
keterangan  dengan  ta fs i ran  pengert ian  yang
ganda ,  yang  menyebabkan  pembaca  atau
pendengar  harus  menafs i rkan  ar t i  yang
ber la ianan  dengan  penu l i s  a tau  pembicara .
Ka l imat  d ikatakan  e fekt i f  b i la  mampu
membuat  proses  penyampaian  dan
pener imaan i tu  ber langsung  dengan
sempurna .

KALIMAT EFEKTIF

SYARAT-SYARAT
Secara  tepat  dapat  mewaki l i  gagasan
atau  perasaan  penu l i s
Sanggup menimbulkan  gagasan  yang  sama
tepatnya  da lam p ik i ran  pembaca  sepert i
yang  d ip ik i rkan  o leh  penu l i s


