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Abstract 

The purpose of this activity is to train UMKM perpetrator in formal written communication 

such as in official letters through digital-based training. The development of UMKMs as one 

of the supporters of economic growth must be accompanied by the development of human 

resources in various aspects. One way to improve individual competence and strengthen 

individual characteristics in communication competence and mastery of digital literacy to 

support business performance. One of the business performances of UMKM perpetrator is the 

ability to write communication in correspondence, licensing, and proposal activities. The 

coaching needed is of course in the form of more intensive and continuous training. The 

coaching in question is training related to written language skills through letters, permits, and 

proposal forms using digital means, which is limited to UMKM perpetrator in the Bahagia 

Village, Babelan, Bekasi. The method that will be carried out in the implementation of this 

program is online and offline in four stages, namely: 1) presentation of the importance of 

written language skills to achieve language communication goals, 2) discussion of various 

cohesive and coherent language rules. , 3) UMKM perpetrator carry out written language 

practice of compiling letters according to the context of their service and business fields 

through editing activities for the purpose of improving the purposes of letter language 

communication, 4) mentoring activities and reflection on coherent and cohesive writing and 

language practice offline. 

Keywords: write; cohesive; coherent; UMKM. 

 

Abstrak 

Tujuan kegiatan untuk melatih pelaku UMKM dalam berkomunikasi tulis formal seperti 

bersurat kedinasan melalui pelatihan berbasis digital. Salah satu cara untuk meningkatkan 

kompetensi individual dan menguatkan karakteristik individu dalam kompetensi komukasi dan 

penguasaan literasi digital untuk menunjang kinerja usahanya. Salah satu kinerja usaha pelaku 

UMKM adalah kemampuan komunikasi tulis dalam kegiatan persuratan, perijinan, dan 

proposal. Pembinaan yang diperlukan tentunya dalam bentuk pelatihan yang lebih intensif dan 

berkesinambungan. Pembinaan dimaksud adalah pelatihan yang berkenaan dengan 

kemampuan berbahasa tulis melalui persuratan, perijinan, dan bentuk proposal menggunakan 

sarana digital, yang dibatasi pada pelaku UMKM di kelurahan Bahagia, Babelan, Bekasi. 

Metode yang akan dilakukan dalam pelaksanaan program ini melalui daring dan luring dalam 

empat tahapan, yaitu: 1) pemaparan mengenai pentingnya kemampuan keterampilan berbahasa 

tulis untuk mencapai tujuan komunikasi bahasa, 2) pembahasan mengenai berbagai kaidah 

bahasa yang kohesif dan koheren, 3) para pelaku UMKM melakukan praktek berbahasa tulis 

menyusun surat sesuai konteks kedinasan dan bidang usaha melaui kegiatan menyunting untuk 

tujuan memperbaiki maksud tujuan komunikasi bahasa surat, 4) kegiatan pendampingan dan 

refleksi praktek bersurat dan berbahasa yang koheren dan kohesif secara luring. 

Kata Kunci: menulis; kohesif; koheren; UMKM. 
Artikel diterima: 14 Oktober 2022 direvisi: 29 November 2022 disetujui: 11 Januari 2023 

 

Ciptaan disebarluaskan di bawah Lisensi Creative Commons Atribusi-

BerbagiSerupa 4.0 Internasional. 
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Pendahuluan 

 

Menurut Tambunan, (2012:22) Usaha 

Mikro, Kecil Dan Menengah UMKM adalah 

unit usaha produktif yang berdiri sendiri, yang 

dilakukan oleh orang perorangan atau Badan 

Usaha disemua sektor ekonomi. Diketahui 

Undang-Undang yang mengatur tentang 

Usaha Mikro, Kecil, dan Menengah (UMKM) 

adalah Undang-Undang Nomor 20 Tahun 

2008. Dalam undang-undang tersebut 

UMKM dijelaskan sebagai: “Sebuah perusa-

haan yang digolongkan sebagai UMKM 

adalah perusahaan kecil yang dimiliki dan 

dikelola oleh seseorang atau dimiliki oleh 

sekelompok kecil orang dengan jumlah 

kekayaan dan pendapatan tertentu”. 

Pengembangan UMKM sebagai salah 

satu penunjang pertumbuhan ekonomi harus 

disertai dengan pengembangan SDM dalam 

berbagai aspek. (Ardiana, dkk 2010), 

Pengembangan SDM tidak hanya terbatas 

pada pemilik usahanya saja tetapi juga kepada 

para karyawan dan pekerja pada UMKM 

tersebut. Kemampuan penguasaan teknologi 

juga diperlukan mengingat sebagian besar dari 

UMKM masih menggunakan teknologi yang 

masih sederhana. 

Keberhasilan kinerja bisnis usaha kecil 

ditentukan oleh faktor individual dan faktor 

lingkungan (Attahir, 1995). Khusus untuk 

faktor individual, pelaku usaha harus memiliki 

karakteristik kewirausahaan yang baik dan 

kompetensi tertentu. Karakteristik kewirausa-

haan yang telah diuji hubungannya dengan 

kinerja usaha diklasifikasikan kedalam 

beberapa tipe (Li, 2009), yaitu karakteristik 

demografi (gender, umur, etnis, dan latar 

belakang orang tua), karakteristik psikologis 

dan perilaku (motivasi, atribut personal, nilai, 

tujuan, dan sikap), dan karakteristik human 

capital (pendidikan, pengalaman, pelatihan, 

keterampilan dan pengetahuan teknis). Karak-

teristik tersebut mencakup sifat-sifat kepriba-

dian dan kompetensi individual dalam proses 

kewirausahaan yang akan mempengaruhi 

kinerja bisnis UMKM. 

Salah satu cara untuk meningkatkan 

kompetensi individual dan menguatkan 

karakteristik individu dalam kompetensi 

komunikasi dan penguasaan literasi digital 

untuk menunjang kinerja usahanya, yaitu 

adanya kinerja usaha pelaku UMKM dengan 

mengikuti program aplikasi Pasar Rakyat 

Bahagia (PRB) yang digagas oleh Kelurahan 

Bahagia, Babelan, sebagai aplikasi untuk 

warga dan dari warga Kelurahan Bahagia. 

Selain itu juga adanya kemampuan komuni-

kasi tulis dalam kegiatan persuratan, perijinan, 

dan proposal. Ilustrasi kompetensi komunikasi 

tulis dilakukan menggunakan berbagai contoh 

kasus penggunaan bahasa tulis yang ada 

dalam bentuk (1) surat keterangan, (2) surat 

keterangan usaha, (3) surat pernyataan, (4) 

surat lamaran pekerjaan, (5) pengumuman, (6) 

surat undangan. 

Dalam era digital sekarang ini performa 

kinerja usaha yang melibatkan kegiatan digital 

juga berpengaruh. Ilustrasi kompetensi literasi 

digital dilakukan menggu-nakan aplikasi 

berbasis website bernama padlet untuk memu-

dahkan peserta dalam mengakses contoh-

contoh surat secara mandiri. Pemanfaatan 

padlet dilakukan untuk memfasilitasi pesert 

pelaku UMKM mengembangkan kompetensi 

dan memanfaatkan aplikasi berbasis digital 

dalam memahami penggunaan bahasa yang 

kohesif dan koheren dalam surat. 

Permasalahan yang muncul sehubu-

ngan dengan hal tersebut adalah kurangnya 

pelatihan yang diterima para pelaku UMKM 

Kelurahan Bahagia, Kec. Babelan, Kabupaten 

Bekasi. Alasan ini berdampak dalam mening-

katkan performa usaha pada kurangnya daya 

saing. Permasalahan dalam menggunakan 

bahasa tulis yang logis dan efektif dan dalam 

memanfatkan sarana digital perlu dicarikan 

solusi pembinaan. 
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Berdasarkan paparan tersebut di atas, 

dapat disimpulkan bahwa kemauan dan 

kemampuan pelaku UMKM masih perlu 

pembinaan. Pembinaan yang diperlukan ten-

tunya dalam bentuk pelatihan yang lebih 

intensif dan berkesinambungan. Pembinaan 

dimaksud adalah pelatihan yang berkenaan 

dengan kemampuan berbahasa tulis melalui 

persuratan, perijinan, dan bentuk proposal 

menggunakan sarana digital, yang dibatasi 

pada pelaku UMKM di kelurahan Bahagia, 

Babelan, Bekasi.  

Metode Pelaksanaan 

Pelatihan ini berlokasi di Kelurahan 

Bahagia, Babelan, Bekasi. Persiapan dan 

pelaksanaan pelatihan berlangsung selama 

bulan Juni 2022 hingga bulan Juli 2022. 

Pertemuan tatap muka dilakukan pada 18 Juni 

2022 dan 20 Juli 2022. Peserta pelatihan ini 

terdiri dari para pelaku UMKM khususnya 

pelaku UMKM di Kelurahan Bahagia, 

Babelan, Bekasi sebanyak 18 peserta. 

Metode yang akan dilakukan dalam 

pelaksanaan program ini melalui daring 

(online) dan luring (offline). Kegiatan 

pemaparan konsep dan diskusi dilakukan 

dalam pertemuan luring dan kegiatan refleksi 

dilakukan secara online dengan meman-

faatkan fasilitas digital padlet. 

Pada sesi pertama, narasumber akan 

memberikan schemata pentingnya kemam-

puan keterampilan berbahasa tulis untuk 

mencapai tujuan komunikasi bahasa. Kasus 

tidak tercapainya tujuan komunikatif dalam 

berbahasa ditunjukkan melalui contoh 

penggunaan bahasa tulis yang tidak koheren 

dan tidak kohesif yang diperlihatkan pada 

berbagai dokumen tulis yang diperlukan oleh 

pelaku UMKM. Penggunaan bahasa yang 

tidak koheren dan tidak kohesif terdapat dalam 

berapa contoh surat: (1) surat keterangan, (2) 

surat keterangan usaha, (3) surat pernyataan, 

(4) surat lamaran pekerjaan, (5) pengumuman, 

(6) surat undangan. Untuk itu dalam sesi 

pertama terlebih dahulu diberikan pencerahan 

mengenai berbagai jenis struktur teks dalam 

surat dinas Bahasa Indonesia. Media yang 

digunakan melalui tatap muka dan Padlet. 

Pada sesi kedua materi pelatihan bagi 

pelaku UMKM yang dibahas adalah tentang 

berbagai kaidah bahasa yang kohesif dan 

koheren. Secara konseptual hubungan logis 

antara penggunaan kata dengan kata lain, kata, 

dengan kelompok kata lain, klausa dengan 

klausa lain dan kalimat dengan kalimat lain 

dalam sebuah teks ditunjukkan dengan 

berbagai petanda bahasa seperti penggunaan 

berbagai kata yang digunakan sebagai 

penanda hubungan logis seperti konjungsi, 

pronomia persona dan direktif, juga 

penggunaan berbagai susunan kalimat efektif 

dan kalimat logis, pilihan kata yang tepat. 

Semua kaidah yang mendukung tujuan 

komunikasi berbahasa dijadikan materi 

konsep. Media yang digunakan melalui tatap 

muka dan Padlet. 

Pada sesi ketiga, para pelaku UMKM 

melakukan praktek berbahasa tulis menyusun 

surat sesuai konteks kedinasan dan bidang 

usaha melaui kegiatan menyunting untuk 

tujuan memperbaiki maksud tujuan 

komunikasi bahasa surat. Latihan dalam 

diskusi kelompok dan pemecahan masalah 

dikedepankan sebagai metode pelatihan.  

dengan yang dilakukannya. Media yang 

digunakan melalui tatap muka  

Sesi empat merupakan kegiatan 

pendampingan dan refleksi praktek bersurat 

dan berbahasa yang koheren dan kohesif 

secara luring. Kegiatan ini mendorong pelaku 

UMKM memiliki kinerja berbahasa logis 

dalam berbagai konteks berbahasa tulis untuk 

mendukung kegiatan usahanya. Media yang 

digunakan melalui dan Padlet. 

Hasil dan Pembahasan 

Deskripsi Pelatihan Bahasa Kohesi dan 

Koheren 
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Kegiatan pengabdian kepada masyara-

kat ini berjudul: “Pelatihan Menulis Surat 

Dinas yang Kohesif dan Koheren Berbasis 

digital bagi Pelaku UMKM di Kelurahan 

Bahagia Kecamatan Babelan Kabupaten 

Bekasi”. Persiapan dan pelaksanaan pelatihan 

berlangsung selama bulan Juni 2022 hingga 

bulan Juli 2022. Pertemuan tatap muka 

dilakukan pada 18 Juni 2022 dan 20 Juli 2022. 

Peserta pelatihan ini terdiri dari para pelaku 

UMKM khususnya pelaku UMKM di 

Bahagia Babelan Bekasi sebanyak 18 peserta.  

Pelatihan ini menurut para sebagian 

besar pelaku umkm merupakan hal yang 

memang sangat diperlukan. Pelatihan ini 

diperlukan untuk terus meningkatkan 

pemahaman para pelaku umkm mengenai cara 

menggunakan Bahasa yang koheren dalam 

berkomunjikasi tulis untuk keprluan merintis, 

membina dan mengembangkan usaha umkm. 

Mengingat pelaku umkm memerlukan 

pemahaman konsep praktis bentuk kata, 

kalimat, dan teks, serta ragam gaya ungkap 

Bahasa tulis untuk membantunya dalam 

memahami bagaimana suatu penggunaan 

Bahasa dapat menimbulkan pemahaman yang 

keliru, dan bagaimana sebuah kata, kalimat, 

dan teks dapat menghasilkan tidak hanya 

maupun tulis yang baik tetapi juga maksud 

komunikasi yang jelas dan mendukung 

kesepakatan atau mendukung negosiasi. 

Berikut ini, jadwal kegiatan pelatihan selama 

empat sesi. Kemudian, akan dideskripsikan 

pelaksanaan kegiatan pelatihan ini pada setiap 

sesinya. 

Sesi Pertama dan Kedua 

Pada sesi pertama, Pengenalan Genre 

Teks ini dibuka oleh ketua pelaksana, Dr. 

Sintowati Rini Utami, M.Pd. yang sekaligus 

sebagai pemateri. Setelah dibuka secara resmi, 

kegiatan pelatihan dimulai dengan materi 

pertama (sesi pertama), yaitu diskusi dan 

pemaparan tentang konsep bahasa yang 

kohesi dan koheren pada surat. Pada sesi 

kedua diperkuat dengan penambahan materi 

mengenai oleh pemateri Dr. Sintowati Rini 

Utami, M.Pd. Adapun materi konsep bahasa 

yang kohesi dan koheren pada surat ialah 

sebagai berikut di bawah ini. 

Materi Sesi Pertama 
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Gambar 1 Kegiatan Materi Sesi 1 

 

Materi Sesi Kedua 
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Penyajian konsep dan contoh kasus 

penggunaan bahasa surat keterangan 

Jumlah contoh: 6 buah. 

Jumlah kasus: 

1) Surat keterangan 

2) Surat keterangan usaha 

3) Surat permohonan 

4) Surat pengumuman 

5) Surat lamaran pekerjaan 

6) Surat undangan 

Diskusi  

Peserta menawarkan kasus/pengalaman 

berhubungan dengan kebutuhan menuat doku-

men tulis berupa surat lamaran pekerjaan. 

Jumlah peserta: 19 orang. Jumlah peserta yang 

berkontribusi: 1 (Raka Azhari). Diskusi 



38                                                         Cendekia: Jurnal Pengabdian Masyarakat  5 (1), 2023, 31-40  
 

dilakukan dengan memberikan tanggapan 

terhadap surat lamaran yang dikirimkan. 

Adapun tanggapannya sebagai berikut. 1. Dari 

sudut ejaan, singkatan diperbaiki. 2. Untuk 

tujuan surat, diperbaiki menjadi Human 

Resource Departement. 3. Kalimat pembuka 

surat ditambahkan kata sapaan kepada tujuan 

surat (berlaku seperti komunikasi bersemuka). 

4. Tambahkan tujuan menyampaikan surat. 5. 

Tambahkan informasi berhubungan dengan 

pengalaman kerja (portofolio). 6. Menegaskan 

tentang maksud surat dan berterima kasih 

disusun dalam dua kalimat penutup yang 

berbeda. 

 

 

 

 

 

Gambar 2. Padlet Diskusi 

Sesi Ketiga dan Keempat 

Sesi ketiga ini peserta pelatihan 

diberikan apresiasi tentang sesi sebelumnya 

dan dilanjutkan dengan diskusi tentang 

pemetaan genre teks berdasarkan kemiripan 

struktur dan tujuan sosial seperti dikemukakan 

di atas. Peserta diarahkan untuk mengapli-

kasikan beberapa jenis teks sesuai fungsi atau 

tujuan sosialnya. Selanjutnya sesi keempat 

dilakukan pelaporan lalu diberikan refleksi 

oleh narasumber. Perlakuan selanjutnya 

ditindaklanjuti melalui Google Form. 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3. Bukti Kegiatan Digital 

Kegiatan Berbasis Digital 

Berdasarkan literasi digital yang 

dilakukan menggunakan aplikasi berbasis 

website bernama padlet, pelatihan diberikan 

dengan menggunakan contoh-contoh nyata 

terkait bahasa tulis yang dikerjakan oleh para 

pelaku UMKM. Berbagai contoh dokumen 

tulis dan surat yang dipilih disajikan dalam 

media berbasis website padlet. Padlet 

merupakan sebuah aplikasi yang 

memungkinkan para penggunanya untuk 

berkolaborasi bentuk teks, foto, tautan atau 

konten lainnya. Setiap ruang kotak ini disebut 

“wall” (dinding) yang dapat digunakan 

sebagai papan buletin pribadi. Pada papan 

bulletin tersebut, contoh-contoh surat yang 

dipilih disajikan. Adapun contoh-contoh yang 

disajikan meliputi; 

1) Surat Keterangan 

2) Surat Keterangan Usaha 

3) Surat Pernyataan 

4) Surat Lamaran Pekerjaan 

5) Pengumuman 

6) Surat Undangan 

Untuk memahami bahasa surat yang 

ada pada contoh-contoh tersebut, peserta juga 

belajar memanfaatkan padlet dengan langkah-

langkah sebagai berikut. 

1) Peserta dapat mengakses padlet dengan 

membuka tautan padlet yang diberikan atau 

dengan memindai kode batang. 

2) Setelah papan buletin padlet terbuka, 

peserta dapat mengakses contoh-contoh yang 

diberikan dengan mengklik konten yang 

dipilih. 

3) Jika konten yang berisikan contoh sudah 

terbuka, kegiatan diskusi bisa dilakukan 

secara bersamaan di ruangan. 

4) Peserta juga dapat menuliskan komen pada 

tiap konten yang ditampilkan. 
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Setelah kegiatan diskusi dilakukan, 

terdapat tautan padlet lain yang digunakan 

untuk memberikan tanggapan berupa jawaban 

atas pertanyaan ‘Mengapa perlu memiliki 

kemampuan menulis surat dinas dalam 

menjalankan UMKM?’. Jawaban dapat 

peserta unggah dengan langkah-langkah 

berikut. 

1) Peserta dapat mengakses padlet dengan 

membuka tautan padlet yang diberikan atau 

dengan memindai kode batang. 

2) Setelah papan buletin padlet terbuka, 

peserta dapat mengklik tanda tambah pada 

bagian bawah papan buletin untuk menuliskan 

jawaban berbentuk konten tulisan. 

3) Setelah halaman konten terbuka, tulis nama 

pada bagian subjek, kemudian tuliskan 

jawaban pada bagian bawah. 

Pelatihan ini tidak berhenti pada ruang 

diskusi saja, tapi juga dilakukan 

pendampingan selama masa P2M 

berlangsung. Hal ini dilakukan dengan cara 

melakukan kegiatan penyuntingan dokumen 

tulis atau surat yang dibuat oleh pelaku 

UMKM sebagai peserta pelatihan. Kegiatan 

penyuntingan dilakukan oleh peneliti dengan 

memanfaatkan padlet sebagai sarana peserta 

untuk mengumpulkan dokumen tulis yang 

akan diberikan tanggapan serta disunting oleh 

peneliti. Kegiatan ini juga dijadikan sesi 

evaluasi dari hasil kegiatan ini. 

Penutup 

Simpulan 

     Pemahaman konsep kehesi dan koheren 

melaui contoh kasus bentuk komunikasi tulis 

yang tidak komunikatif atau yang 

menimbulkan salah pesersepsi bagi 

pembacanya merupakan hal yang dianggap 

penting bagi pelaku umkm yang peduli pada 

kekuatan komunikasi dalam menjalankan 

usaha. Untuk meningkatkan pemahaman 

mengenai cara menganalisa suatu teks, Pelaku 

umkm memerlukan pemahaman kaidah dan 

aturan bahasa yang membantu dalam 

memahami bagaimanap ilihan kata, susunan 

kalimat, pemahaman konteks komunikasi, dan 

tata tuluis, dapat bekerja membentuk makna 

komunikasi yang diharapkan dan tentunya 

dapat menghasilkan teks tulis yang baik, 

benar, logis dan efektif. 

Para peserta UMKM menyadari bahwa 

merintis, membentuk, dan mengembangkan 

usaha memerlukan kemampuan berkomuni-

kasi yang baik, terutama dalam komunikasi 

tulis dalam berbagai bentuk surat. Sementara 

itu merintis mengembangkan usaha di era 

digital menggiring pelaku umkm untuk 

menyesuaikan diri dengan pemanfaatan 

teknologi yang terus berkembang dan ikut 

menentukan kinerja seorang pelaku umkm. 

Pengenalan padlet sebagai bagian dari belajar 

berkomunikasi tulis menunjang kinerja 

pelatihan dan menunjang pemahaman secara 

komprehensif. Terbukti para peserta mencoba 

memanfaatkannya dan menganggap diri 

mendapat pembelajaran IT untuk berkenalan 

lebih banyak dengan variasi online.   

Pada saat diberikan pelatihan, para 

peserta dapat berkerja sama dan berdiskusi 

dengan baik. Terlebih pemberian bimbingan 

dari narasumber membuat para peserta 

berhasil untuk menghasilkan teks surat 

berdasarkan syarat kohesi dan koherensi. 

Peserta jadi lebih mudah berpikir dalam 

berkomunikasi tulis, menyampaikan maksud 

melalui pilihan kata yang tepat dan susunan 

kalimat yang efektif dan logis. Melalui Padlet 

peserta pelatihan mengaplikasikan konsep 

kohesi dan koherensi dalam membuat surat 

dinas seperti yang telah disampaikan dalam 

materi pelatihan dan disampaikan melalui 

padlet sebagai kegiatan umpan balik dan 

kegiatan penyuntingan/revisi.  

Saran 

Pelatihan ini diperlukan untuk terus 

meningkatkan pemahaman para pelaku umkm 

mengenai cara menggunakan bahasa yang 
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koheren dalam berkomunikasi tulis untuk 

keperluan merintis, membina dan mengem-

bangkan usaha UMKM. Mengingat pelaku 

UMKM memerlukan pemahaman konsep 

praktis bentuk kata, kalimat, dan teks, serta 

ragam gaya ungkap bahasa tulis untuk 

membantunya dalam memahami bagaimana 

suatu penggunaan bahasa dapat menimbulkan 

pemahaman yang keliru. 

Ucapan Terima Kasih 

Terima kasih penulis ucapkan kepada 

semua pihak yang terlibat dalam pengabdian 

ini. Terutama kepada Dekan Fakultas Bahasa 

dan Seni Universitas Negeri Jakarta Dr. 

Liliana Muliastuti, M.Pd., Lurah Bahagia 

Khoirul Anwar, S.STP, M.Si dan seluruh 

pihak dari UMKM Kelurahan Bahagia, 
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