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Mengidentifikasi informasi ( ka




Mampu

mendaftar
kata/kalimat
sebagai ciri




Materi -
Pembelajaran \
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Surat pribadi dan
surat dinas
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Surat Pribadi Surat dinas

o Bentuk komunikasi o Surat yang ditulis
tulis yang dilakukan dalam situasi
oleh seseorang
kepada orang lain
sebagai pribadi

bukan sebagai

WaKi




Surat Pribadi w

o Kop surat/kepala surat
o Nomor surat
o Tanggal surat

o Tempat dan Tanggal
surat

o Lampiran i
o Alamat surat - Perihal/hal S
o Alamat surat
o Salam pembuka I
’ o Isi surat

o Penutup surat

© Nama dan tanda tangan
pihak yang memperkuat
surat

o




o Masalah pribadi o Berkaitan dengan
topik kedinasan

o Misal: undangan
rapat, lamaran




