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BAB 3 

METODE DAN TEKNIK PENELITIAN 

 

3.1 Metode Penelitian  

Pendekatan penelitian yang digunakan dalam penelitian ini adalah 

pendekatan kualitatif. Pendekatan kualitatif merupakan prosedur penelitian yang 

menghasilkan data deskriptif berupa kata-kata tertulis atau lisan dari orang-orang 

dan prilaku yang diamati. Disebut kualitatif karena sifat data yang dikumpulkan 

bercorak kualitatif bukan kuantitatif karena tidak menggunakan alat-alat 

pengukuran.  Sejalan dengan pendekatan penelitian yang digunakan, metode yang 

digunakan dalam penelitian ini adalah metode deskriptif, yaitu peneliti akan 

mendeskripsikan masalah yang ada yaitu tentang diksi dalam surat dinas 

organisasi kemahasiswaan. Metode deskriptif mempunyai ciri-ciri: (1) 

memusatkan diri pada pemecahan masalah aktual: dan (2) awalnya data 

dikumpulkan kemudian disusun, dijelaskan dan kemudian dianalisis. Dengan 

demikian, pendekatan yang digunakan dalam penelitian ini adalah pendekatan 

kualitatif dan menggunakan deskriptif. Dengan metode penelitian ini, data 

penelitian yang dihasilkan adalah data yang memang sesuai dengan hasil 

penelitian peneliti tanpa ada kontrol dari peneliti. Peneliti hanya menafsirkan data 

yang berkenaan dengan fakta dan keadaan yang terjadi saat penelitian berlangsung 

dan menyajikan dengan apa adanya. 
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3.2 Teknik Penelitian 

Berikut ini diuraikan teknik yang digunakan peneliti dalam melakukan 

penelitian. 

 
3.2.1 Teknik Pengumpulan Data 

Teknik pengumpulan data dilakukan dengan menggunakan 

teknik dokumentasi. Menurut Arikunto (2000: 234) metode dokumentasi adalah 

mencari data mengenai hal-hal atau variasi yang berupa catatan, transkrip, buku, 

surat kabar, majalah kabar, majalah, prasasti, notulen, raport, leger dan 

sebagainya. Teknik dokumentasi dipraktikan pada surat dinas organisasi 

kemahasiswaan di Universitas Pendidikan Indonesia. 

 

3.2.2 Teknik Pengolahan Data 

Teknik pengolahan data dalam penelitian ini adalah sebagai berikut. 

1) menyortir data yang tidak diperlukan dalam melakukan penelitian. 

2) menganalisis data dengan mengacu pada masalah yang telah dirumuskan; dan 

3) menyimpulkan hasil analisis data secara keseluruhan sehingga analisis 

penelitian yang telah dilakukan dapat diketahui secara jelas. 

3.3 Sumber dan Korpus 

Sumber data dari penelitian ini adalah surat dinas organisasi 

kemahasiswaan dari beberapa fakultas seperti FPBS, FPOK, FIP, FPIPS, 

FPMIPA, dan FPTK. Surat dinas organisasi kemhasiswaan yang dimaksud adalah 
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3.4 Teknik Penelitian 

 surat yang dikirimkan himpunan mahasiswa kepada instansi yang 

bersangkutan. Korpus data dalam penelitian ini adalah diksi dalam surat dinas 

organisasi kemahasiswaan tersebut. 

 

3.5 Instrumen Penelitian 

Instrumen yang digunakan dalam penelitian ini adalah kartu data. Berikut 

adalah contoh kartu data tersebut. 

Data           : Shalawat dan salam semoga tercurah kepada Nabi Muhamad SAW 

                      yang selalu akan menjadi motivator terbesar sepanjang zaman. 

Analisis    : 

a. Karakteristik penggunaan diksi bahasa Indonesia ragam tulis dalam surat 

organisasi kemahasiswaan di UPI. 

� Kata tercurah, terbesar dan sepanjang dalam kalimat di atas merupakan 

kata baku. Imbuhan yang digunakan pada ketiga kata tersebut tampil 

secara eksplisit dan bentuk dasarnya baku. Kata tercurah bermakna 

tertumpahkan kepada. Kata terbesar bermakna paling besar. Kata 

sepanjang bermakna sejauh, selama, seluruh. 

� Kata shalawat dalam kalimat di atas merupakan kata tidak baku. Dengan 

mengacu kepada Kamus Besar bahasa Indonesia (KBBI) diketahui bahwa 

bentuk baku dari kata shalawat adalah kata selawat yang bermakna doa 

kepada Allah untuk Nabi Muhammad saw. beserta keluarga dan 

sahabatnya. 

� Kata motivator dalam kalimat diatas merupakan diksi yang dipengaruhi 

oleh bahasa asing. Sebaiknya penggunaan kata tersebut harus dihindari, 
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terutama dalam sebuah surat resmi seperti surat dinas organisasi 

kemahasiswaan. Menghindari penggunaan istilah asing dimaksudkan agar 

informasi yang disampaikan penulis dapat dipahami dengan baik oleh 

pembaca. Kata motivator pada kalimat di atas  merupakan istilah bahasa 

asing yang dipergunakan oleh penulis surat dinas organisasi 

kemahasiswaan yang mempunyai makna bermakna ‘pendorong’ atau 

‘orang yang memberikan dorongan’. Sebaiknya apabila sebuah kata 

bahasa asing masih bisa diganti dengan bahasa Indonesia, penggunaan 

bahasa Indonesia harus lebih diutamakan terkecuali apabila kata bahasa 

asing yang dipakai tersebut tidak ditemukan sinonimnya dalam bahasa 

Indonesia. Kata motivator sebaiknya tidak perlu dihadirkan dalam 

penulisan surat dinas organisasi mahasiswa untuk menghargai masyarakat 

pemakai bahasa, terutama bahasa Indonesia.  

b. Ketepatan penggunaan diksi dalam bahasa Indonesia ragam tulis pada surat 

organisasi kemahasiswaan di UPI. 

� Kata zaman dalam kalimat di atas merupakan kata denotatif. kata tersebut 

memiliki makna tunggal dan maknanya dapat disimpulkan secara 

langsung. Kata zaman bermakna masa, kala, waktu. 

� Dalam kalimat di atas tidak terdapat penggunaan kata konotatif. 

� Kata kita dalam kalimat di atas merupakan kata konkret. Kata kita dalam 

kalimat tersebut mengacu pada pronomina persona pertama jamak. Kata 

tersebut bermakna yang berbicara dengan orang lain termasuk yang diajak 

berbicara. 

� Dalam kalimat di atas tidak ditemukan penggunaan kata khusus 

� Dalam pembuka surat organisasi kemahasiswaan di atas tidak ditemukan 

penggunaan diksi yang mubazir.  

   

No surat         : 05/C/SP/Pan.CC/BEM HMCH/I/2010 

Data               : Maka dengan ini kami mengajak instansi yang Bapak pimpin 

                         untuk berpartisipasi mensukseskan kegiatan ini. 
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Analisis          : 

a. Karakteristik penggunaan diksi bahasa Indonesia ragam tulis dalam surat 

organisasi kemahasiswaan di UPI. 

� Kata mengajak dan berpartisipasi dalam kalimat di atas merupakan kata 

baku. Kata- kata tersebut biasa digunakan dalam situasi resmi.  Kata 

mengajak mempunyai makna meminta. Kata berpartisipasi bermakna 

melakukan partisipasi; berperan serta (dl suatu kegiatan); ikut serta. 

� Kata mensukseskan dalam kalimat di atas merupakan kata tidak baku. 

Bentuk baku dari kata tersebut adalah kata menyukseskan yang bermakna 

menjadikan berhasil; menjadikan beruntung. 

� Dalam kalimat di atas tidak ditemukan penggunaan diksi yang dipengaruhi 

bahasa asing dan daerah. 

b. Ketepatan penggunaan diksi dalam bahasa Indonesia ragam tulis pada surat 

organisasi kemahasiswaan di UPI. 

� Kata kegiatan dalam kalimat di atas merupakan kata denotatif. makna dari 

kata tersebut tunggal sehingga pembaca tidak akan salah menafsirkan 

makna kata tersebut. Kata kegiatan bermakana aktivitas, usaha, pekerjaan. 

� Dalam kalimat di atas tidak ditemukan penggunaan kata konotatif. 

� Kata instansi  dan bapak dalam kalimat di atas merupakan kata konkret.  

Kata tersebut mengacu kepada barang atau benda yang jelas dan nyata 

dalam pengalaman indra kita. Kata instansi bermakna badan pemerintah 

umum (seperti jawatan, kantor). Kata bapak bermakna panggilan kepada 

orang laki-laki yang lebih tua dari yg memanggil. 

� Dalam kalimat di atas tidak ditemukan penggunaan kata abstrak. 

� Kata instansi dalam kalimat di atas merupakan kata umum. Kata tersebut 

memiliki makna yang masih luas. Kata tersebut lebih alahumum di 

bandingkan dengan kata instansi hukum.  

� Kata maka dalam kalimat di atas merupakan penggunaan diksi yang 

mubazir. Kata maka merupakan konjungsi antar klausa yang kehadirannya 

tidak bisa di awal kalimat. Penggunaan kata maka di awal kalimat jelas 

mubazir dan menyalahi kaidah yang berlaku. Kata maka pada kalimat di 
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atas akan menyamarkan fungsi kalimat sehingga sebaiknya kata tersebut 

tidak digunakan dan diganti dengan kata penghubung oleh karena itu. 

  

No surat       : 04/SPM/B/PAN.PATURAY TINEUNG/BEM-HMF/IV/2011 

Data             : Oleh karena itu, untuk mensukseskan acara tersebut kami atas nama  

                       panitia pelaksana Himpunan Mahasiswa Fisika memohon bantuan 

                       kepada rekan-rekan Angkatan 2007 perihal persiapan acara  

                       wisudaan.  

Analisis        : 

a. Karakteristik penggunaan diksi bahasa Indonesia ragam tulis dalam surat 

organisasi kemahasiswaan di UPI. 

� Kata pelaksana, memohon, dan persiapan dalam kalimat di atas 

merupakan kata baku. kata tersebut mempunyai imbuahan yang tampil 

secara eksplisit dan bentuk dasarnya baku. Kata pelaksana bermakna 

orang (panitia, organisasi, dsb) yang mengerjakan atau melaksanakan 

(rancangan dsb). Kata memohon bermakna meminta dengan hormat. Kata 

persiapan bermakna perlengkapan dan persediaan (untuk se-suatu); 

perbuatan (hal dsb) bersiap-siap atau mempersiapkan; tindakan (rancangan 

dsb) untuk sesuatu. 

� Kata mensukseskan dan wisudaan dalam kalimat di atas merupakan kata 

tidak baku. Menurut Kamus besar Bahasa Indonesia bentuk baku dari kata 

mensukseskan adalah kata menyukseskan. Penambahan imbuhan –an pada 

kata wisuda membuat kata tersebut menjadi tidak baku. Agar kata tersebut 

menjadi baku sebaiknya akhiran –an pada kata tersebut dihilangkan. 

� Dalam kalimat di atas tidak ditemukan diksi yang dipengaruhi oleh bahasa 

asing dan bahasa daerah. 

b. Ketepatan penggunaan diksi dalam bahasa Indonesia ragam tulis pada surat 

organisasi kemahasiswaan di UPI. 

� Kata panitia dan himpunan dalam kalimat di atas merupakan kata 

denotatif. Kata tersebut mempunyai makna tunggal yang lugas. Kata 
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panitia bermakna kelompok orang yang ditunjuk atau dipilih untuk 

mempertimbangkan atau mengurus hal-hal yang ditugaskan kepadanya; 

komite. Kata himpunan bermakna kumpulan; perkumpulan. 

� Dalam kalimat di atas tidak ditemukan penggunaan kata konotatif. 

� Kata mahasiswa dalam kalimat di atas merupakan kata konkret. Kata 

tersebut mengacu kepada benda yang spesifik. Kata mahasiswa 

mempunyai makna orang yang belajar di perguruan tinggi. 

� Dalam kalimat di atas tida ditemukan penggunaan kata abstrak. 

� Kata acara dalam kalimat di atas merupakan kata umum. Kata tersebut 

mempunyai makna yang masih luas. kata acara lebih umum dibandingkan 

dengan kata acara kenegaraan. 

� Dalam kalimat di atas tidak terdapat penggunaan kata khusus. 

� Kata oleh karena itu pada kalimat di atas merupakan kata mubazir. Untuk 

membuat kalimat menjadi efektif sebaiknya kata tersebut tidak digunakan 

 

 


