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Benefit Writing Email and Memo

Developing skill in writing e-mail 

messages and memos brings 

you two important benefits:

� Dokumen yang ditulis dengan

baik dapat mencapai tujuanbaik dapat mencapai tujuan

yg diharapkan. Mereka

menciptakan goodwill dengan

berhati-hati, peduli, dan jelas

� Pesan internal yang ditulis

dengan baik meningkatkan

citra diri anda dalam

organisasi.



Applying the Writing Process to E-Mail

Messages and Memos

� Apakah saya memang perlu

menulis email atau memo? 

� Apakah saya harus mengirimkan

� Hal pertama yg dilakukan adalah

cek file atau data, mengumpulkan

dokumentasi dan menyiapkan

pesan yg akan disampaikan.

Phase 1: Analysis, Anticipation, and 

Adaptation
Phase 2: Research, Organization, and 

Composition

� Apakah saya harus mengirimkan

email atau hard copy memo?

� Kenapa saya menulis

email/memo? Apa yang saya

harapkan dari pembaca/penerima?

� Bagaimana reaksi

pembaca?Memvisualisasikan

pembaca dan efek yg diberikan oleh

pesan yg kita sampaikan.

� Bagaimana cara saya menghemat

waktu pembaca dalam membaca

pesan?

pesan yg akan disampaikan.

� Membuat outline atau poin-poin

yang ingin disampaikan. 

� Menyusun pesan dengan hati-hati

dan menghindari kesalahan.



Applying the Writing Process to E-Mail

Messages and Memos

� Revisi dan melihat dari

perspektif pembaca/penerima. 

Apakah ide yang disampaikan

Phase 3: Revision, Proofreading, and 

Evaluation

Apakah ide yang disampaikan

sudah jelas?

� Melakukan koreksi. Apakah

kalimat sudah tepat dan sesuai.

� Rencanakan umpan

balik/respon. Bagaimana

mengetahui pesan yg

disampaikan efektif atau tidak?



Structuring and Formatting E-Mail

Messages and Memos

� Whether electronic or hard copy, 
routine memos generally contain 
four parts: 

1. Subject Line /Perihal yg
merangkum pesan

2. Opening / Pembukaan, yg

� Baris subjek meringkas tujuan
dari pesan dalam bentuk singkat.

� Contoh : “Staff  Meeting 
Rescheduled for May 12“ rather 
than “Staff  Meeting”

2. Opening / Pembukaan, yg
mengungkapkan gagasan utama
dgn segera

3. Body / Tubuh yg menjelaskan
dan mendukung gagasan utama

4. Closing/ Penutupan yg
memberikan informasi, 
rangkuman pesan atau
memberikan pemikiran penutup.



Structuring and Formatting E-Mail

Messages and Memos

� Opening. Mulailah dengan

frontloading, yaitu, 

mengungkapkan utama ide

segera. 

� Meskipun tujuan dari memo 

� Body. Tubuh memberikan

informasi lebih lanjut tentang

alasan untuk menulis. Ini

menjelaskan dan membahas

subjek logis. 
� Meskipun tujuan dari memo 

atau e-mail diringkas dalam

baris subjek, tujuan yang harus

disajikan kembali-dan

diperkuat-dalam kalimat

pertama. 

� Pesan e-mail dan memo yang 

baik umumnya hanya

membahas satu topik. 

� Membatasi topik membantu

tindakan penerima pada subjek

dan file dengan tepat



Structuring and Formatting E-Mail

Messages and Memos

� Closing. Umumnya diakhiri

dengan (a) informasi aksi, 

tanggal, atau tenggat waktu; (b) 

ringkasan pesan, atau (c) 

pemikiran penutupan. 

� Jika tidak menunjukan tenggat

waktu/tindakan maka

penutupan sebaiknya

menunjukan “kesimpulan

sederhana”

� Penutupan adalah dimana

pembaca mencari tenggat

waktu dan bahasa tindakan.

� Contoh: “Please submit your 

report by June 15 so that we can 

have your data before our July 

planning session.”

� I sincerely appreciate your help or 

What are your ideas on this 

proposal?

� Please let me know if  I may be of  

further assistance

� I’m glad to answer your questions 

or This sounds like a useful project



Positive Letters Purpose

Primary Purpose Secondary Purpose

• To give information or good news 

to the reader or to reassure the 

reader 

• To have the reader read the 

, and view 

• To build a good image of the writer

• To build a good image of the 

writer's organization 

• To cement a good relationship 

between the writer and reader message, understand it, and view 

the information positively. 

• To deemphasize any negative 

elements 

between the writer and reader 

• To reduce or eliminate future 

correspondence on the same 

subject so the message doesn't 

create more work for the writer 

Pesan informatif  dan positif  [surat atau memo] tidak selamanya pendek. 

Panjang pendeknya pesan tergantung pada tujuan Anda, kebutuhan audience

dan kompleksitas dari situasi yang dihadapinya. 



Writing Letters and Memos

� Letters go to someone outside your organization, 

� and memos go to someone in your own organization. 



Memo Describes New 

Procedure



Memo Describes New 

Procedure







Informative Message

� Berikan berita baik dan 

ringkaslah topik utamanya. 

Termasuk tanggal kebijakan 

diterapkan, persentase, dll. 

� Berikan informasi secara detail, 

� Terangkan manfaat kebijakan 

atau prosedur untuk pembaca. 

Tidak hanya untuk perusahaan. 

Berikan informasi detail untuk 

membuat manfaat menjadi jelas 

bagi pembaca dan yakinkan di � Berikan informasi secara detail, 

klarifikasi dan latar

belakangnya. Jangan 

mengulang informasi. Berikan 

semua informasi yang perlu 

untuk mencapai tujuan

� Sajikan informasi negatif  

sepositip mungkin. 

bagi pembaca dan yakinkan di 

dalam surat resmi. 

� Gunakan a goodwill ending : 

positip, pribadi dan forward-

looking. 



Menulis Email

E-mail adalah alat yang sangat penting sekali bagi para pekerja. Pembaca bisa
membaca dan mereply ke e-mail pengirim dengan cepat. E-mail etiquette:

� Penggunaan semua huruf besar hanya untuk menekankan saja.

� Jangan gunakan pesan marah dengan menggunakan e-mail. 

� Kirimkan kepada seseorang hanya pesan yang mereka butuhkan. Kirimkan cc 
ke atasan Anda jika mereka juga menanyakan hal yang sama. 

� Ketika Anda merespon sebuah e-mail, sertakan hanya bagian pesan yang asli 
saja yang penting, agar pembaca mengerti posting Anda. 

� Jika kutipan pesan aslinya terlalu panjang, letakkan respon pesan Anda terlebih 
dahulu, baru materi pesan aslinya. 



Bad and Good E-mail Message



Bad and Good E-mail Message



Bad and Good E-mail Message



Group Assesment
Departemen Pembelian bertugas menangani pembelian barang pada perusahaan keluarga

yang baru berkembang. Pesanan pembelian barang biasanya dilakukan secara tertulis pada

formulir tertentu.

Pemilik perusahaan ingin memberlakukan prosedur standar dalam proses pemesanan

pembelian barang. 

Formulir pemesanan pembelian dapat diunduh oleh karyawan melalui intranet Formulir pemesanan pembelian dapat diunduh oleh karyawan melalui intranet 

perusahaan.

Untuk mempercepat proses pemesanan, pegawai harus terlebih dahulu mengisi formulir

pemesanan. Data yang harus diisi adalah: tanggal, jumlah, nomor katalog, deskriptif

barang, alamat vendor, alamat pengiriman, dan metode pengiriman.

Departemen pembelian harus menerima rekap asli formulir tersebut, dan rekap asli nya

harus disimpan oleh pegawai tersebut. Formulir ini harus ditanda tangangani oleh manajer

anggaran terlebih dahulu sebelum dikiriman.

Tugas : sebagai asisten manajer departemen pembelian, anda bertugas untuk menulis

memo kepada seluruh karyawan untuk menginformasikan prosedur baru ini .


