PENGAJARAN MATA KULIAH KORESPONDENSI BISNIS JEPANG
DI JURUSAN SASTRA JEPANG - BINUS UNIVERSITY JAKARTA

Elisa Carolina Marion

Japanese Department, Faculty of Letters, Bina Nusantara University
Jin. Kemanggisan Ilir 111 No.45, Kemanggisan, Jakarta Barat 11480
emarion@binus.edu
elisa_carolina_marion@yahoo.com

ABSTRACT

One of the purposes of studying a foreign language one is to support the ability / skills later used in the
workforce. One of the skills / abilities needed by learners is the ability in business correspondence. Binus
University offers a compulsory specialization course for students in their sixth semester namely translation and
office. Japanese business correspondence courses is one of the compulsory subjects contained in the
specialization in office for the sixth semester students. Problems contained in Binus University are that most
students who took office specialization dislike grammar, kanji, and others. This problem is quite significant in
the process of teaching and learning so that teachers should use other media such as discussion forums on
Binusmaya to maximize the teaching and learning in the classroom and also help students who lack the ability to
make sentences with the correct and appropriate sentence pattern.

Keywords: business correspondence, alternative teaching media, foreign language learning

ABSTRAK

Tujuan mempelajari bahasa asing salah satunya adalah menunjang kemampuan/skill mereka di dunia
kerja. Salah satu skill’kemampuan yang dibutuhkan oleh para pembelajar adalah kemampuan dalam
berkorespondensi bisnis. Oleh karena ini di Binus University terdapat mata kuliah peminatan yang bersifat
wajib bagi mahasiswa semester 6 yaitu peminatan penerjemahan dan office. Mata kuliah korespondensi bisnis
Jepang merupakan sdalah satu dari mata kuliah wajib yang terdapat di peminatan office untuk mahasiswa
semester 6. Masalah yang terdapat di Binus University adalah sebagian besar mahasiswa yang mengambil
peminatan office adalah mahasiswa yagn bisa dikatakan kurang menyukai tata bahasa, kanji, dan lain-lain.
Masalah ini cukup mengganggu proses belajar mengajar sehingga pengajar harus menggunakan media lain
yaitu forum diskusi yang ada di Binusmaya untuk memaksimalkan waktu proses belajar mengajar di kelas dan
juga membantu mahasiswa yang kurang dalam kemampuan menyusun kalimat dengan pola kalimat yang benar
dan sesuai.

Kata kunci: korespondensi bisnis, media pengajaran alternatif, pengajaran bahasa asing

Pengajaran Marta Kuliah Korespondensi ..... (Elisa Carolina Marion) 867



PENDAHULUAN

Dewasa ini, bahasa Jepang merupakan salah satu bahasa asing yang banyak dipelajari okeh
masyarakat. Banyak alasan yang melatarbelakangi mereka mempelajari bahasa asing selain daripada
bahasa ibu yang merupakan bahasa pertama mereka semenjak lahir. Diantara alasan-alasan tersebut
salah satunya adalah adanya keinginan kuat dari pemelajar untuk bisa menguasai bahasa asing tersebut
dengan fasih baik secara lisan maupun tulisan sehingga menunjang keterampilan/skill mereka di dalam
dunia kerja. Keterampilan/skill dalam berbahasa asing juga ditunjang oleh keterampilan dalam
penerapan bahasa asing tersebut. Salah satunya adalah keterampilan dalam berkorespondensi.

Mata kuliah korespondensi bisnis Jepang merupajkan salah satu mata kuliah yang terdapat di
BiNus University. Mata kuliah ini bersifat wajib bagi mahasiswa yang mengambil peminatan office.

Di BiNus University ada 2 (dua) peminatan yang dapat diambil olenh mahasiswa, yaitu
penerjemahan dan perkantoran (office). Sebagian besar mahasiswa yang mengambil peminatan office
adalah mahasiswa yang bisa dikatakan kurang menyukai tata bahasa Jepang. Mahasiswa berpendapat
kalau mereka mengambil peminatan office, mereka akan lepas sama sekali dari tata bahasa, kanji, dll.
Sedangkan dalam kenyataannya mereka masih harus terus menggunakan tata bahasa Jepang, huruf
kanji, dll. Ditambah lagi bahasa yang digunakan adalah bahasa bisnis yang sebagian besar kosakatanya
masih asing dan masih jarang mereka pergunakan. Sedangkan kenyataannya adalah kemampuan
pemelajar untuk dapat menggunakan kemampuan linguistik mereka sangat dibutuhkan dalam proses
menulis ataupun memahami sebuah surat/dokumen. Seperti yang diungkapkan oleh VVan Gelderen dan
Oostdam (2002 : 239-270):

Studies on writing suggest that linguistic fluency is an important factor in writer's abilities to
manipulate sentence structures in order to produce comprehensible text. Writing theories indicate that
working memory limitations play an important role in formulation. Therefore, improving linguistic
fluency presumably frees working memory space and allows the writer to devote more attention to
meaning-related problems.

Hal tersebut menimbulkan masalah dalam proses belajar mengajar. Karena dari hasil tes
menunjukkan bahwa pemelajar masih belum bisa menyusun sebuah kalimat dengan struktur pola
kalimat yang benar. Dimana seharusnya hal itu tidak perlu terjadi lagi karena mereka sudah
mempelajari H AKFE 1 — H AKFE 4 . Masalah ini harus segera diatasi, karena hal tersebut
menyangkut kelancaran proses belajar mengajar dan juga hasil yang didapat dari pembelajaran dari
mata kuliah tersebut.

Informasi Umum

Semester VI
™ SKS
Nama Mata Kuliah Sasaran Materi Ajar
2X/Minggu 4SKS  Korespondensi Bisnis ~ Mahasiswa mampu 1. “Writing Letter in Japanese.”
1TM= 2SKS: Jepang melakukan korespondensi The Japan Times.
100menit dalam bahasa Jepang dalam 2.  “Writing Business Letters in
bentuk surat, email dan fax Japanese.” The Japan Times.
saat memasuki dunia kerja 3. HAFEEXA—/ILOEX
Persiapan di perusahaan Jepang. J5.The Japan Times.
mengajar :
100 menit Pendukung :
1. Dokumen Asli
2. Komputer
3. LCD
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Rancangan Kegiatan

METODE

Dalam mempelajari bahasa asing, banyak aspek atau hal yang dipelajari, antara lain: kosakata,
tata bahasa, membaca, menulis, sll. Tentunya keragaman hal dan bidang yang harus dipelajari tidak
hanya menyulitkan pemelajar, namun juga merupakan tantangan bagi para pengajar. Tantangan seperti
apa, tentunya tantangan untuk menyajikan hal yang kurang menarik menjadi hal yang lebih menarik.
Untuk mewujudkan hal tersebut, tak jarang pengajar menemukan kesulitan dalam menyajikan bahan

ajar di dalam kelas.

Tabel di bawah ini adalah tahapan kuliah untuk Pertemuan dengan topik “>7 7 7 X", yang

LrdnzssLEx

membahas mengenai “Fax Transmission Sheet/ #4151, Fax Transmission sheet adalah lembar
cover yang digunakan ketika kita hendak mengirimkan fax ke perusahaan lain.

Tabel 1 Jadwal Pertemuan ke-1

Waktu  Item yang diajarkan Aktifitas Pengajar Aktivitas Mahasiswa Materi Ajar
10° EEN Memperkenalkan topik melalui internet/ 1.  Menyimak bahan -Materi -
(XL ®ID) Power Point 2. Bertanya Power Point
20’ T =~k Menunjukkan kepada mahasiswa format 1. Menyimak -Dokumen
dari Fax Transmission Sheet/ 2. Bertanya -Power Point
LEB0ZEISLE
EHEME
35’ LHHLWEE Memperkenalkannya melalui power 1.  Menyimak bahan -Dokumen
0 34 L i point 2. Mencari ##J7 dan  -Power point
E % menggunakan
kamus
3. Bertanya
35’ {28 Memperkenalkan ungkapan-ungkapan 1.  Menyimak bahan -Dokumen
yang dipakai 2. Bertanya -Power Point
Tabel 2 Jadwal Pertemuan Ke-2
Waktu Aktifitas Pengajar Aktivitas Mahasiswa Materi Ajar

30° 1. Membagikan contoh "Fax

1. Mengerjakan sendiri

LEBRES 5L L 2. Bertanya
transmission Sheet/ & ¥ 1% £ &
2. Menugaskan mahasiswa untuk mencoba
mengamati dan memahami isi dari
dokumen tersebut.
20’ Membahas tugas yang diberikan ke 1. Menjawab
mahasiswa 2. Bertanya
30° Menugaskan mahasiswa untuk membuat fax 1. Mengerjakan sendiri
LEB0ZEISLE 2 Bertanva
transmission sheet/ & 38 2% i &. ' Y
20° Membahas kesalahan yang dibuat oleh 1. Menjawab
mahasiswa. 2. Bertanya

-Dokumen Fax
Transmission Sheet/
LrsneEsslx
= E.

-Power Point

Dokumen
-Power Point
- Dokumen
-Power point

-Dokumen
-Power Point
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Gambar 1 Contoh Fax Transmission Sheet

Poin utama pengajaran yang dilakukan adalah bentuk surat/dokumen. Cara pemelajar melatih
untuk format/bentuk surat/dokumen melalui cara completion drill (Richards & Rodgers, 2001 : 60)

yaitu
a. Mahasiswa mempelajari contoh dokumen yang sudah dibagikan

b. Mahasiswa diminta melengkapi bagian-bagian yang kurang dengan mengisi dengan jawaban

yang tepat.
LUOBAYOT 08: 527X nssz:#%.:q;xﬂ_: VAR RS ITRRRAOR #97  @oot
_s‘_: 2 ”’ ot g
- ?| ‘_..@ l @ 2006004 H 05 8 (4
P. T KDS INDONESIA| |
Mr. SUMITOMO [ [4=G@
J FAxB8  62-021-8980045 ! wgh}&:{ﬁif‘
TRy A R 1 BT
[ | 2Eik@mESy) TEL 0857-52-6008 P :!-."ﬁ?: fota. a9
AT TMc3s-M0z801308 /L&t ok 0604050 | [ HER= |
®Z _
O3 al Fowl I O Drem
o —% to o  —

IR OS54 & U TSRO A vkt
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Gambar 2 Contoh Completion Drill
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Seperti yang sudah disinggung di bagian pendahuluan bahwa sebagian pemelajar yang
mengambil peminatan office adalah pemelajar yang kurang menyukai 3C %, maka pada sesi
pembelajaran, pengajar menggunakan 2 cara yaitu teknik monitoring secara langsung atas kesalahan
tata bahasa (Parera:1997) dan menggunakan fasilitas forum diskusi diluar waktu perkuliahan yang
disediakan oleh BiNus University melalui media Binusmaya untuk bersama-sama dengan para
pemelajar membahas mengenai 3% dengan contoh sbb:

[E) BINUSIAN LOGIN :: BINUS UNIVERSITY - Microsoft Internet Explorer [WEX]
File Edit View Favorites Tools  Help :,'

€] > \ﬂ @ _;j /.._\J Search ‘{\?’Favor\tes vez 2~ :g < - _J ﬂ % ‘ﬁ

Address |@j hitp:Jihinusmaya.binus., ac. idi ["] Go |liks ¥ @+

»~

People. Innovation. Excellence.

s
a(B[NUS UNIVERSITY | BINUSMAYA

A BINUSIAN LOGIN

Student / Lecturer ID

Password

sokctsius [ Suden [v]

Inspire Your Future Through Excellent Education

PENGUMUMAN
Perubahan Format Password Binusmaya

Diinformasikan kepada seluruh Mahasiswa / Dosen bahwa terhitung mulai tanggal 18 Juni 2006 format password
httneéhinnamawa hinos ar il mennalami neruhahan Format = annka akan herihah [V]

“EN English (Unied Statesy (7] 7 Y-
4 rternel

2
i) o0 O™ 0= (¢ | 0o [T [ET ¥ | 2K #0009 owem

Gambar 3 Tampilan Masuk Binusmaya

|@ Bina Nusantara :: Forum - Microsoft Internet Explorer u@]ﬂ
File Edit View Favorites Tools Help g.f
\ A & e ; y R .
Ozt - Q  [M B @] P Foroets @ (2- 2 @ - KK BB
Address ] hktp:fforum binus, ac.id/Index, aspx v Go Links > @~
e I~
) LecturerDesk
BiNus Learning Management System
Forum Diskusi
HO702 Etos Kerja Jepang (Bijfinesu Mana-)
03PAN
Jump ‘ 03PAN - MO702 - Etos Keris Jepang (Bijinesu Mana-) [v] tl MewiTopic | Showe all topics Page n of 1 =
To
Topic Author Replies Read Last Post
Do04z il 55 05 December 2008 10:13
=P Turss OFC o o Bl
y: D042
D3042 i} 35 05 December 2008 10:07
a Tugas OFC o Dana2 EEE@
y: D042
1100002663 il 14 03 December 2008 16:24
a tunas oft dlassnya mana sensei? 2582"1 otss ElaE
] ! 1100024935 38 182 18 November 2005 22:50 BaE
fugas posting. oy: 1100018485
] Do04z il 13 06 November 20081626 (39 (8 (& (A
Ruan KP by, D042
[ ] Dansz 1 ] 02 November 20060727 Gp (g (& (A
kE by: 1100004630
] - | [3042 0 29 October 2008 10:40 G (A (#[A ["]
ENERGISRTORTEd Sk i
@I st ioRed StaresT (212 © Internet

Bty ¢ 70 o= | & oo [ Mo | 6. lﬁ BK[ERiD@DIR assam

Gambar 4 Tampilan Forum Diskusi Binusmaya

Pengajaran Marta Kuliah Korespondens ..... (Elisa Carolina Marion) 871
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Gambar 5 Tampilan untuk Memulai Diskusi

Cara ke-2 dilakukan karena tidak mungkin bagi pengajar untuk kembali membahas kesalahan
3L yang dibuat oleh tiap pemelajar di kelas korespondensi bisnis Jepang. Waktu perkuliahan sangat
terbatas untuk membahas lagi mengenai 3Z%. Pengajar dan pemelajar mendiskusikan baik kesalahan-
kesalahan yang dibuat oleh pemelajar maupun pola-pola kalimat yang masih tidak dimengerti oleh
pemelajar. Sebenarnya kesalahan yang sering dibuat oleh mahasiswa adalah kesalahan yang
seharusnya tidak terjadi oleh mereka mahasiswa semester 6 karena merupakan pola kalimat yang
sangat sederhana.

Dalam proses belajar mengajar, pengajar mengharuskan pemelajar untuk memakai kamus. Hal
ini ditujukan untuk melatih pemelajar untuk belajar mandiri tanpa tergantung pada pengajar. Selain
dari cara diatas, pengajar juga mengadakan repetisi berupa tes kecil untuk membantu mengevaluasi
pemahaman para pemelajar terhadap materi yang sudah dibahas. Repetisi bisa berupa tes kecil yang
dilakukan secara tiba-tiba. Repetisi memperkuat daya ingat atau memungkinkan keterampilan
mengingat. (Parera, 1997:33)

HASIL DAN PEMBAHASAN

Hasil Kegiatan

Hasil yang didapat adalah semua pelajar yaitu 29 orang mengatakan bahwa mereka lebih
tertarik apabila dokumen yang disajikan merupakan dokumen asli yang didapat dari perusahaan
Jepang. Hasil ini didapat dengan mengadakan wawancara langsung dengan pemelajar. Kemudian dari
hasil tes, didapatkan hasil yang cukup memuaskan yaitu pada akhir perkuliahan/akhir semester,
kemampuan mereka terhadap 3Z7% meningkat dibandingkan pada waktu awal semester.

Kelebihan dari kegiatan ini adalah mahasiswa lebih mengerti karena dintuntun secara step by

step per bagian surat dan juga untuk pemahaman tata bahasa. Sedangkan kelemahan dari kegiatan ini
adalah dibutuhkan waktu sedikit lebih banyak daripada seharusnya karena seharusnya di semester 6,
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mahasiswa sudah bisa belajar mandiri dan di semester 6 seharusnya tata bahasa tidak perlu dibahas
terlalu mendalam lagi karena seharunsya di semester 6 para pemelajar sudah bisa mereapkan apa yang
mereka dapat dari H AGE 1 — HAGE4 .

Pembahasan

Mahasiswa akan lebih serius dan tertarik terhadap materi yang akan diajarkan dengan
memperlihatkan contoh dokumen asli yang didapat dari perusahaan Jepang daripada contoh yang ada
di buku pegangan. Kemudian mahasiswa lebih memahami materi yang diajarkan karena dilibatkan
untuk mencoba memahami contoh dokumen tersebut terlebih dahulu, dilatih untuk mengingat bagian-
bagian dari surat/dokumen, baru diberikan tugas untuk mencoba membuatnya sendiri.

Hasil dari kegiatan diskusi di forum diskusi menunjukkan hasil dimana pemelajar menjadi
diingatkan kembali mengenai 3C{% yang sudah terlupakan oleh mereka. Dan menunjukkan adanya
kemajuan Adanya fasilitas sejenis ini sangat menunjang dan membantu baik pemelajar maupun
pengajar di Binus University.

PENUTUP

Mata kuliah korespondensi bisnis Jepang merupakan mata kuliah yang cukup menantang
karena pemelajar dituntut untuk bisa menerapkan tata bahasa dan kosakata yang sudah pernah
dipelajari. Pemelajar juga dituntut untuk selalu aktif untuk belajar sendiri baik dengan cara membuka
kamus, maupun meng-update informasi dan pengetahuan yang mereka miliki melalui internet.
Pengajaran mata kuliah korespondensi bisnis Jepang di Binus University memerlukan media lain
seperti forum diskusi yang terdapat di Binusmaya untuk membahas 3Zi% yang kurang dikuasai oleh
pemelajar. Hal ini dikarenakan supaya waktu perkuliahan dapat digunakan secara efektif membahas
topik-topik yang sudah direncanakan di SAP MP.

DAFTAR PUSTAKA

Parera, J.D. (1997). Metodologi Pembelajaran Bahasa Analisis Kontrastif Antarbahasa Analisis
Kesalahan Berbahasa. Edisi ke-2. Jakarta: Erlangga

Richards, J. C., & Rodgers, T. S. (2001). Approaches and Methods in Language Teaching, 2" Edition.
USA: Cambridge University Press.

Van Gelderen, A., & Oostdam, R. (2002). Improving Linguistic Fluency for Writing: Effects of

Explicitness and Focus of Instruction, L1-Educational Studies in Language and Literature (2),
3, 239-270.

Pengajaran Marta Kuliah Korespondensi ..... (Elisa Carolina Marion) 873



