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Pendahuluan

Bismillahirrahmannirrahim

Athamdulillah, syukur dan puji kepada Allah Subhanahu Wa Ta’ala (SWT) kerana
dengan kurnia dan izin-Nya maka buku Bahasa Melayu ini dapat diterbitkan.
Buku ini mengandungi 10 bab yang ditulis oleh sepuluh orang penulis dari Fakulti
Pendidikan, Bahasa dan Komunikasi, Universiti Malaysia Sarawak (UNIMAS). Usaha
ini bertitik tolak daripada kesungguhan para pengajar Kursus Bahasa Melayu
UNIMAS, yang beriltizam mahu menerbitkan bahan-bahan pengajaran ke dalam
bentuk buku bagi rujukan para pelajar dan orang awam. Buku ini dihasilkan selari
dengan perubahan taraf, kandungan dan rangka kursus bahasa Melayu yang
ditawarkan sebagai kursus Mata Pelajaran wajib (MPU) di UNIMAS. Selain itu, buku
ini dapat dimanfaatkan oleh pelajar sekolah menengah dan orang awam yang
mahu meningkatkan penguasaan bahasa Melayu.

Bab Satu buku ini ditulis oleh Dilah Tuah, yang membicarakan asal usul
bangsa dan bahasa Melayu di Malaysia. Perkembangan bahasa Melayu dari awal
sehingga menjadi bahasa lingua franca dan bahasa kebangsaan telah dikupas
dengan panjang lebar. Begitu juga dengan persoalan yang sering kali menjadi
tanda tanya kepada pengguna bahasa iaitu antara bahasa Melayu atau bahasa
Malaysia turut disentuh dalam bab ini. Selain itu, bab ini turut membincangkan
dasar dan kedudukan bahasa Melayu di Malaysia sejak awal merdeka sehingga
kini. Pasang surut bahasa Melayu sebagai bahasa kebangsaan di negara ini turut
diulas berpandukan Perkara 152 Perlembagaan Malaysia, Akta Bahasa Kebangsaan
dan Akta Pendidikan. Turut dibincangkan peranan penting bahasa Melayu dalam
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pembentukan negara bangsa Malaysia, yang selama ini bertindak sebagai medium
penyatuan dan perpaduan masyarakat berbilang kaum di Malaysia.

Bab Dua buku ini ditulis oleh Norlina Kiflie yang menyentuh topik
kesantunan berbahasa dan kemahiran perhubungan interpersonal. Kesantunan
berbahasa merupakan satu kaedah untuk mengenali imej atau peribadi seseorang
melalui cara berkomunikasi serta tingkah laku seseorang. Sehubungan itu, bab
ini akan menghuraikan takrifan dan peraturan asas kesantunan berbahasa yang
perlu dikuasai oleh pengguna bahasa. Selain itu, turut diperincikan tiga peraturan
berbahasa, kesantunan berbahasa dalam konteks bukan verbal (bahasa badan) dan
kemahiran perhubungan interpersonal. Turut dibincangkan konsep kesantunan
berbahasa dalam dokumen dan media massa rasmi, tabu serta larangan dalam
komunikasi, kata sapaan dan kesantunan berbahasa dalam urusan rasmi dan
tidak rasmi. Selain penerangan, bab ini turut dilengkapi dengan contoh bagi
memudahkan pemahaman pembaca.

Bab Tiga membincangkan kesalahan-kesalahan umum penggunaan
bahasa Melayu di Malaysia yang ditulis oleh Zeckqualine Melai. Sejak merdeka,
bahasa Melayu telah berkembang dengan pesat di Malaysia. Pun begitu, masih
ramai penutur dan pengguna bahasa Melayu menghadapi kesulitan dan kekeliruan
dalam penggunaan bahasa Melayu yang betul. Sehubungan itu, bab ini akan
menghuraikan aspek tatabahasa yang sering kali mengelirukan para pengguna
bahasa Melayu di negara ini. Terdapat sepuluh kesalahan bahasa yang kerap
dilakukan oleh pengguna bahasa iaitu kesalahan penggunaan kata sendi nama,
hukum D-M, kata majmuk, kata pemeri, kata tanya, penggunaan tanda sempang,
penggunaan ‘ianya’, penggunaan kata hubung, pengejaan kata apabila menerima
imbuhan dan amalan kelewahan. Kesemua kesalahan ini dihuraikan dengan jelas
berserta contoh bagi memudahkan kefahaman pembaca.

Bab Empat membincangkan topik laras bahasa yang ditulis oleh Mary
Fatimah Subet. Konsep laras atau “register” menjadi satu fenomena bahasa yang
penting pada masa kini. Oleh itu, tidak hairanlah penulisan tentang laras dan
kepentingannya sering kali mendapat tempat dalam kalangan pengkaji, penulis dan
pembaca. Selain itu, laras juga termasuk dalam bidang sosiolinguistik yang mengkaji
variasi bahasa yang wujud dalam konteks atau situasi sosial, seperti perbincangan
tentang ilmu sains, agama, ekonomi, geografi, dan sebagainya. Ternyata penelitian
tentang laras bahasa amat luas sekali. Walau bagaimanapun dalam topik ini,
perbincangan hanya memfokuskan aspek ragam bahasa khususnya, slanga dan
morfologi daripada ragam bahasa Melayu lisan yang melibatkan perbezaan jantina,
umur, taraf pendidikan, etnik dan pekerjaan dalam menyebut sesuatu perkataan.
Di samping itu, bab ini turut membincangkan kepentingan laras bahasa serta jenis-
jenis dan ciri-ciri laras bahasa Melayu yang kerap digunakan dalam situasi lisan
mahupun tulisan. Selain itu, di penghujung topik ini turut dijelaskan gaya bahasa
lisan dan gaya bahasa tulisan yang dapat dijadikan panduan dan rujukan.
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Bab Lima buku ini membincangkan topik variasi bahasa yang ditulis oleh
Remmy Gedat. Variasi bahasa terbahagi kepada dua jenis iaitu dialek geografi dan
dialek sosial. Dalam dialek geografi, bab ini akan menyentuh sedikit sebanyak
berkenaan dialek-dialek geografi yang terdapat di Malaysia. Antaranya, dialek
Melayu Johor, Dialek Melayu Sarawak, Dialek Melayu Kelantan dan sebagainya.
Ciri-ciri fonem dan vokal semua dialek geografi yang ada ini akan dihuraikan
secara ringkas. Bagi dialek sosial pula, terbahagi kepada dua faktor iaitu faktor
pengguna dan penggunaan. Turut dibincangkan latar belakang status sosial dan
jantina Selain itu, bab ini turut menjelaskan bentuk bahasa pijin, bahasa kreol,
gaya bahasa Melayu klasik, gaya ilmiah, diglosia, ragam bahasa, dan slanga.

Bab Enam merupakan hasil tulisan Wan Robiah Meor Osman yang
membincangkan bentuk penulisan surat rasmi, memorandum, e-mel dan resume
yang berkualiti mengikut tatacara yang betul, tepat dan seragam. Pada awal
bab, penulis menerangkan penulisan surat rasmi, jenis-jenis surat rasmi dan ciri-
ciri surat rasmi yang berkualiti. Kemudian diikuti dengan panduan penulisan
memorandum yang merupakan suatu bentuk atau gaya penulisan yang digunakan
untuk menyampaikan maklumat antara bahagian atau unit dalam sesebuah
organisasi atau jabatan. Turut diterangkan bentuk penulisan mel elektronik iaitu
e-mel yang merupakan suatu bentuk atau gaya penulisan terkini yang digunakan
untuk menghantar, menyimpan, menerima dan menyampaikan maklumat melalui
sistem komunikasi berbentuk elektronik. Perbincangan turut memuatkan gaya
bahasa dalam urusan rasmi yang amat berguna kepada pembaca dan pengguna
bahasa. Pada bahagian akhir bab ini, penulis turut membincangkan bentuk
penulisan resume yang dapat dijadikan panduan kepada para graduan mahupun
mereka yang ingin meningkatkan kerjaya sedia ada.

Bab Tujuh dalam buku ini bertajuk teknik penulisan dan gaya ucapan
tulisan oleh Isabella Jali. Topik ini amat menarik kerana membincangkan
teknik pengucapan awam yang merupakan satu proses komunikasi antara
seorang pengucap dan pendengar atau audiens. Pengucapan awam melibatkan
penghantaran mesej dalam bentuk lisan dan bukan lisan. Selain itu, pengucapan
awam bukan sahaja menyampaikan mesej daripada maksud percakapan tetapi
juga melalui bahasa badan, penampilan dan tingkah laku serta etika. Selain
menjelaskan definisi pengucapan awam, penulis turut menghuraikan jenis-jenis
ucapan, teori serta teknik ucapan yang berkesan dan berpengaruh. Di samping itu,
aspek-aspek bukan lisan dalam ucapan turut dijelaskan seperti gerakan badan,
penampilan diri, sifat suara, penggunaan ruang, penggunaan masa, hubungan
mata, dan mimik muka. Penulis.turut membincangkan aspek protokol dalam
konteks Malaysia yang dapat dijelaskan sebagai peraturan sama ada secara tersurat
atau tersirat mengenai tatacara amalan yang perlu diamalkan dalam memenuhi
agenda kehidupan bermasyarakat.
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Bab Lapan merupakan hasil tulisan Hamidah Abdul Wahab vyang
membincangkan topik pengendalian mesyuarat dan penulisan minit mesyuarat.
Dalam kehidupan seharian khususnya bagi mereka yang berkerjaya, mesyuarat
merupakan aktiviti rutin dalam sesebuah organisasi, baik organisasi perniagaan,
mahupun bukan perniagaan. Mesyuarat yang berkesan dapat mewujudkan sistem
komunikasi yang berkesan dalam organisasi. Sehubungan itu, bab ini penting dalam
membantu pembaca dan pengguna bahasa memahami etika dalam pengendalian
mesyuarat serta gaya penulisan minit mesyuarat. Bab ini dilengkapi dengan
panduan penulisan minit mesyuarat, jenis-jenis minit mesyuarat dan penggunaan
bahasa dalam minit mesyuarat.

Bab Sembilan membincangkan teknik dan gaya penulisan ilmiah oleh
Nur'Ain Nasir. Laras ilmiah merupakan ragam bahasa yang digunakan untuk
menghuraikan bidang ilmu. Pemilihan kosa kata dan struktur ayat dalam laras
ilmiah amat berbeza jika dibandingkan dengan bahasa harian. Hal ini demikian
kerana laras ilmiah ialah laras wacana formal yang mengandungi sifat-sifat
objektif. Laras ilmiah sangat berkait rapat dengan laras saintifik kerana ilmu itu
sendiri adalah sesuatu yang saintifik dan perlu diungkapkan dengan bahasa atau
istilah yang khusus serta mempunyai aturan dan kaedah yang tersendiri. Turut
dibincangkan dalam bab ini ialah ciri-ciri laras bahasa ilmiah, pengungkapan idea
dalam laras ilmiah, dan kaedah mengeja istilah pinjaman.

Bab Sepuluh tulisan Salbia Haji Hassan bertajuk laras laporan. Laporan
bermaksud suatu penulisan bertwjuan untuk merekod, melapor dan mencadangkan
sesuatu perkara atau peristiwa yang telah berlaku. Bahasa yang digunakan dalam
laporan tidak banyak berbeza daripada bahasa ilmiah yang lain dan laporan tidak
mempunyai ungkapan yang khusus seperti minit mesyuarat atau memorandum.
Dalam bab ini, penulis menerangkan tujuan utama penulisan laporan dan jenis-
jenis laporan yang biasa dihasilkan mengikut kesesuaian bidang, tujuan, gaya dan
khalayak. Turut dihuraikan ciri-ciri dan laras bahasa laporan yang perlu difahami
oleh pembaca dan pengguna bahasa. Dalam penulisan laporan, ayatyang digunakan
harustah formal, tepat, jelas dan teratur. Bahasa formal yang dimaksudkan ialah
penggunaan bahasa baku yang sesuai dengan kaedah penulisan bahasa baku yang
terdapat dalam penulisan rasmi.

Kesemua sepuluh bab yang disajikan dalam buku ini diharap dapat
memberi manfaat kepada para pengguna bahasa serta menjadi sumber rujukan
kepada pelajar, guru, kakitangan awam, peminat dan pengkaji bahasa.

Dilah Tuah
Fakulti Pendidikan, Bahasa dan Komunikasi
Universiti Malaysia Sarawak.
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Pengendalian Mesyuarat
dan Penulisan Minit Mesyuarat

Hamidah Abdul Wahab

Pengenalan

Mesyuarat merupakan aktiviti rutin dalam sesebuah organisasi, baik organisasi
perniagaan, mahupun bukan perniagaan. Mesyuarat yang berkesan dapat
mewujudkan sistem komunikasi yang berkesan dalam organisasi. Dalam aktiviti

A. Jenis-jenis Mesyuarat
Terdapat pelbagai jenis mesyuarat yang lazim diadakan, antaranya termasuklah:

1. Mesyuarat Jawatankuasa

Mesyuarat jawatankuasa kebiasaannya diadakan oleh sesebuah persatuan,
kelab atau organisasi yang dikendalikan oleh saty jawatankuasa yang
dilantik melalui mesyuarat agung. Lazimnya, jawatankuasa ini juga dikenali
sebagai jawatankuasa kerja atau induk dan di bawah jawatankuasa ini
wujud jawatankuasa kecil yang menjalankan tugas-tugas khas, yang
dipertanggungjawabkan kepadanya.
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