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ABSTRAK 

 

 Saat ini salah satu alat komunikasi yang sering digunakan oleh semua lapisan 

masyarakat adalah e-mail. Dengan adanya e-mail membawa dampak yang positif 

khususnya untuk dunia bisnis. Karena, dengan adanya e-mail jarak, ruang dan waktu 

semakin dekat. Dengan hanya beberapa menit sudah bisa berkomunikasi dengan 

masyarakat dari berbagai belahan dunia. Secara umum tatacara menulis ataupun 

mengirim e-mail sama. Tetapi, yang membedakan adalah penggunaan keigo (bahasa 

sopan). Dalam bahasa Jepang ada 3 jenis keigo yaitu: sonkeigo, kenjougo dan teineigo. 

Tulisan ini memberikan pandangan tentang penggunaan keigo pada e-mail yang ditulis 

oleh penutur Jepanig (PJ) dan penutur Indonesia (PI) dalam kesepakatan bisnis. Data 

dikaji dengan menggunakan teori yang disampaikan oleh Sujianto. Hasil yang diperoleh 

dari tulisan ini adalah menggunakan PI saat memohon menggunakan bentuk __te kudasai. 

PJ menggunakan bentuk kata benda + kudasai, keigo yang digunakan secara bersamaan 

teineigo +sonkeigo, teineigo _ kenjougo. Serta, PJ lebih serng menggunakan bentuk masu 

beserta perubahannya. Sedangkan PI untuk teinei menggunakan bentuk  te dan masu. 

  

Kata Kunci: e-mail, tindak tutur, keigo 

 

 

A. PENDAHULIAN 

 Saat ini kemajuan teknologi membawa dampak yang sangat besar bagipola hidup 

masyarakat. Baik itu dampak positif maupun dampak negative.semuanya tergantung dari 

pengguna kemajuan teknologi tersebut. Dampak positip dari  kemajuan teknologi sangat 

dirasakan oleh seluruh lapisan masyarakat. Khususnya dalam bidang teknologi informasi. 

Kemajuan teknologi informasi  yang sudah merambah sampai ke pelosok tanah air adalah 

penggunaan internet. Dengan kemajuan teknologi informasi, terasa tidak ada jarak baik 

ruang dan waktu. 

 Yang sangat merasakan dampak positif dari kemajuan teknologi informasi adalah 

di bidang bisnis. Karena hanya dengan htungan menit bahkan detik bisa melakukan 

transaksi bisnis melalui e-mail. Penggunaan e-mail dalam bahasa Jepang memiliki 

beberapa aturan dan tatanan yang telah disepakati, agar tidak timbul kesalahpahaman. 

Akiko Yana dan kawan- kawan dalam bukunya yang berjudul 日本語 Eメ－ルの書き

方  menjelaskan bahwa untuk bisa menulis dan mengirim berita melalui e-mail ada 

beberapa hal yang perlu dipahami baikoleh penutur Jepang maupun penutur dari negara 

lain. hal tersebut adalah (1) E-メ－ルの基本構成・susunan dasar e-mail, (2) 丁寧さの

程度・tingkat kesantunan、(3) 件名のつけかた・judul berita、(4) CC と BCCの使い

方・cara mmenggunakan tujuan e-mail lebih dari satu,(5) 添部ファイルに使い方・

cara menyertakan fairu,(6) 携帯電話にメ－ル送るときの注意・hal yang perlu 

diperhatikan mengirime-mail melalui telepon genggam. 
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 Dari keenam materi yang disampaikan oleh Akiko Yana, ada dua hal yang 

berbeda dengan cara mengirim e-mail secara umum. Kedua hal tersebut adalah poin 2 dan 

poin 6. Hal tersebut disebabkan karena dalam bahasa Jepang ada tingkatan penggunaan 

bahasa sopan atau yang dalam bahasa Jepang disebut dengan keigo. Penggunaan keigo 

berdasarkan pada hubungan kedekatan antara penutur dan petutur.  Pada tulisan ini yang 

dikaji adalah keigo yang digunakan oleh penutur Jepang dan penutur Indonesia saat 

menulis pesan melalui e-mail. 

 

Tingkat Tindak Tutur Dalam Bahasa Jepang 

 Hubungan personal merupakan salah satu factor yang paling kuat mempengaruhi 

tingkat tindak tutur dalam bahasa Jepang modern (Soepardjo: 2012: 158). Selanjutnya, 

Yasuto Kikuchi (1996: 3) menjelaskan bahwa ada dua aspek yang ada dalam tindak tutur. 

Yaitu tindak non kebahasaan dan tindak kebahasaan. Tindak kebahasaan terbagi 2 aspek 

yaitu, aspek yang berhubungan dengan isi tuturan dan aspek yang berhubungan tindak 

kebahasaan.  

 Tingkat tindak tutur (大愚表現・Taigu Hyougen) adalah cara tindak tutur yang 

digunakan oleh seseorang terhadap mitra tuturnya (Soepardjo, 2012: 159). Selanjutnya, 

Yasuto Kikuchi (1996: 3) menjelaskan bahwa, tingkat tindak tutur adalah suatu ungkapan 

yang menyatakan isi dengan perlakuan yang sama berubah akibat mengubah cara 

penuturannya. Misalnya: 

 (1)  山田さんは事務所にいる。( Mr. Yamada san wa ada di kantor) 

        Yamada san wa jimushou ni iru 

 (2) 山田先生は事務所にいらっしゃいます.( Guru yamada ada di kantor) 

                  Yamada sensei wa jimushou ni irasshaimasu.    

 Kedua kalimat tersebut memiliki isi yang sama. Tetapi, dalam いる(iru) dan い

らっしゃいます (irasshaimasu). Pembicaraan pada kalimat (1) memiliki tingkat 

hubungan personal yang sama dengan si pempicara. Selanjutnya, pada kalimat (2) yang 

menjadi topic pembicaraan memiliki hubungan personal yang lebih tinggi dari si 

pembicara.  Soepardjo (2012: 160) menjelaskan ada 2 jenis tingkat tindak tutur 

(Taigu Hyougen・大愚表現）dalam bahasa Jepang yaitu bikago dan keigo. 

 

Keigo 

 Dalam kaitannya dengan prinsip hormat, Minoru (dalam Sujianto, 2004: 124) 

menjelaskan ragam hormat dalam bahasa Jepang disebut dengan Keigo ( 警護 ). 

Selanjutnya, dijelaskan bahwa Keigo (警護) adalah bahasa atau kata- kata yang khusus 

dipergunakan untuk menunjukkan kerendahan hati si pembicara dan untuk menyatakan 

rasa hormat si pembicara terhadap teman berbicara atau orang yang dibicarakan. 

Danasasmita (1983: 79) menjelaskan berdasarkan pemakaiannya Keigo (警護) dibagi 

menjadi 3 . yaitu, sonkeigo, kenjogo dan teineigo 

 Bunkacho dalam Sujianto (2004: 123) menjelaskan bahwa sonkeigo adalah 

bahasa hormat yang dipakai untuk mengungkapkan rasa penghargaan terhadap lawan 

bicara dengan cara menaikkan derajat orang yang menjadi lawan bicara. Selanjutnya 

dijelaskan bahwa orang yang dihormati oleh si pembicara adalah pesona kedua atau 

ketiga secara langsung ataupun tidak langsung. Namun masalah kondisi baik benda atau 

keluarga dari orang tersebut. orang yang dihormati pada konteks ini adalah orang yang 

memiliki posisi, derajat yang lebih tinggi serta usia yang lebih tua umurnya dari si 

pembicara. Hiromi hatta ( melalui Sudjianto 2004: 124) menjelaskan bahwa sonkeigo 

dipergunakan untuk menunjukkan rasa hormat sipembicara terhadap orang yang 

melakukan suatu aktivitas. 
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 Kenjogo adalah bahasa hormat yang digunakan untuk menghormati persona 

kedua atau teman yang menjadi pokok pembicaraan, dengan merendahkan derajat si 

pembicara terhadap orang yang menjadi pokok pembicaan (Yasuo Kikuchi, 1996: 108). 

Yang menjadi pokok pembicaraan adalah bisa orang pertama ataupun orang ketiga. 

Secara sedehana Hata (dalam Sujianto, 2004: 136) menjelaskan bahwa kenjogo 

digunakan dalam percakapan dengan tujuan merendahkan orang yang berbuat, untuk 

menghormati obyek yang hendak dicapai. Oleh karena itu kata- kata yang digunakan 

dalam kenjogo tidak bisa digunakan untuk orang lain yang lebih tinggi kedudukan, 

derajat dan usia.    

  Kikuchi (1996: 88) menjelaskan bahwa sopan yang tidak memperdulikan siapa 

subyek atau orang yang menjadi topic pembicaraannya. Selanjutnya Sudjianto (2004: 

134) menjela 

skan bahwa teineigo tidak ada hubungannya dengan merendahkan atau menaikkan derajat 

orang yang menjadi pokok pembicaraan. Yang menjadi pertimbangan dalam 

mempergunakan teineigo adalah teman berbicara dan semata- mata hanya untuk 

menghormati teman berbicara.  

 Ada tiga cara untuk penggunaan teineigo yang diuraikan berikut ini 

1. Dengan menggunakan verba bantu  ….. masu,……desu atau ….de gozaimasu.  

2. Dengan menggunakan prefiks O atau Go pada kata- kata tertentu, 

3. Dengan cara menggunakan verba halus.  

Contoh: もうす・mousu ―――― いう・iu 

  いたす・itasu ―――－ する・suru 

Tabel berikut ini menjelaskan perbedaan penggunaan sonkeigo dan kenjougo 

 
 

B. METODE 

 Tulisan ini mendeskripsikan kajian penggunaan keigo oleh penutur Jepang dan 

penutur Indonesia yang dirulis melaui e-mail. Data dikaji dengan menggunakan teori 

yang disampaikan oleh Sujianto ( 2004) yang difokuskan pada data yang ditulis oleh 

penutur Jepang dan penutur Indonesia.Sumber data dari kajian ini adalah dokumen e-mail 

dari sebuah perusahaan di Jakarta. Setelah data dianalisis, langkah selanjutnya adalah 

menyimpulkan bagaimana penggunaan keigo oleh penutur Jepang dan penutur Indonesia 

melalui e-mail. 
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C. PEMBAHASAN 

Sumber data yang digunakan dipperoleh dari perusahaan rekanan yang ada di 

Jakarta.sumber data tersebut adalah: 

 

From: Agus Setiyono [mailto:agus.setiyono@ttme.co.id]  

Sent: Friday, August 07, 2015 11:27 PM 

To:goto_takahiro@asanogear.co.id 

Cc:junanto@asanogear.co.id; mega.sukarno@asanogear.co.id; sugawara@ttme.co.id; 

edward@ttme.co.id; ahmad_pmss@ttme.co.id; taryamu@ttme.co.id; 

pms_group@ttme.co.id 

Subject: Revision Green net Schedule & Drawing  

AGI  後藤様
ご と う さ ま

 

いつも大変お世話になっております 

先程
さきほど

は打ち合わせ ありがとうございました。 

グリーンネット設置工事
せ っ ち こ う じ

について 

1. フェンス開口部
か い こ う ぶ

の位置
い ち

の寸法
すんぽう

に変更致
へんこういた

しました。 

2. スケジュールの件
けん

 

   御確認
ご か く に ん

して頂
いただ

き次第
し だ い

、署名
しょめい

をお願
ねが

い致
いた

します。 

3.   照明
しょうめい

の明
あか

るさを 測
はか

るシ
し

ール
る

が持
も

っていますので、 

     前後
ぜ ん ご

グリーンネット設置工事
せ っ ち こ う じ

に照明
しょうめい

の明
あか

るさ を測
はか

ります。 

   添付
て ん ぷ

ファイルを参照
さんしょう

して下
くだ

さい。 

   以上
いじょう

、大変
たいへん

お手数
て す う

をお掛
か

け致
いた

しますが、宜
よろ

しくお願
ねが

い致
いた

します。 

 

TME    アグスです。 

 

Berikut ini adalah terjemahannya 

 

AGI Mr. Goto 

Mohon maaf sebelumnya, karena telah merepotkan anda 

Terimakasih banyak telah menyempatkan waktunya untuk meeting kemarin. 

Terkait project installasi Green Net: 

1. Ada perubahan ukuran posisi bagian pintu Safety Fence 

2. Schedule. Mohon ditandatangani setelahdicek. 

3. Kita ada alat untuk mengukur kecerahan pencahayaan     

     Pencahayaanakankitaukur sebelum & sesudah installasi green net. 

     Silahkan cek di file terlampir. 

     Mohon maaf karena hal ini akan merepotkan anda. 

     Saya  mohon bantuannya. 

 

TME agus 

 

E-mail di atas  adalah e-mail permohonan yang dikirim oleh Agus (penuturIndonesia) 

pada rekanan kerja dari perusahaan lain yang ditujukan pada Mr.Goto(peutur Jepang) 

 

 

mailto:agus.setiyono@ttme.co.id
mailto:goto_takahiro@asanogear.co.id
mailto:junanto@asanogear.co.id
mailto:mega.sukarno@asanogear.co.id
mailto:sugawara@ttme.co.id
mailto:edward@ttme.co.id
mailto:ahmad_pmss@ttme.co.id
mailto:taryamu@ttme.co.id
mailto:pms_group@ttme.co.id
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Sonkeigo 

Penggunaan sonkeigo pada e-mail yang dikirimkan di atas diuraikan  berikut ini: 

 

(1) 様・sama 

       digunakan saat menyebut nama seseorang dalam bentuk sopan. Kata sama, 

merupakan  

       bentuk sopan dari ___san 

(2)  ございました・Gozaimashita 

       Untuk mengucapkan terimakasih dalam bentuk sopan me nambahkan kata gozamasu,  

       setelah kata arigatou. Bentuk mashita dalam gozaimashita menjelaskan bahwa mitra 

tutur  

       telah melakukan  sesuatu untk penutur 

(3)   御確認
ご か く に ん

して・go kakunin shite 

       Ada tambahan kata go sebelum kata kakunin suru. Yang melakukan pengecekan 

adalah Mitra tutur 

        

Kenjougo  

Penggunaan kenjougo pada e-mail yang dikirimkan di atas diuraikan  berikut ini: 

 

(1)  ＿＿ております・ 

       Bentuk sopan dari __te imasu,  penggunaan kata ini menunjukkan yang melakukan    

       aktifitas tersebut adala penutur. 

       いつも大変お世話になっております・itsumo taihen o sewa ni natte orimasu ( 

saya  

       selalu sangat merepotkan anda) 

       Kalimat di atas menunjukkan permohonan pada mitra tutur. Yang melakukan  

       permohonan adala penutur. Karena itu menggunakan bentuk sopan kenjougo 

(2)  いただき・itadaki 

       Itadaki merupakan bentuk kenjougo dari maorai.yang memohon adalah si penutur 

       御確認
ご か く に ん

して頂
いただ

き次第
し だ い

・go kakunin shite itadaki shidai 

(3) いたします・itashimasu 

      Itasu merupakan bentuk kenjougo dari suru. Penggnaanitasu menunjukkan bahwa si  

       penutur memohon pada mitra tutur.  署名
しょめい

をお願
ねが

い致
いた

します。 

 

 

Teineigo  

Penggunaan teineigo pada e-mail yang dikirimkan di atas diuraikan berikut ini, 

＿＿ます・masu 

Masu merupakan bentuk sopan yang tidak ada hubungannya dengan siapa penutur 

maupun mitra tutur. Bentuk lampau dari masu adalah mashita. 

Seluruh kata kerja yang ada pada kalimat di atas selalu berhiran dalam bentuk masu. Kata 

kerja tersebut adalah: gozaimashita, orimasu, itashimasu, hakarimasu, __ te imasu, 

shimasu 
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E-mail di bawah ini merupakan balasan dari e- mail sebelumnya 

 

From: Goto Takahiro [mailto:goto_takahiro@asanogear.co.id]  

Sent: Monday, August 10, 2015 9:04 AM 

To: 'Agus Setiyono' 

Cc:junanto@asanogear.co.id; mega.sukarno@asanogear.co.id; sugawara@ttme.co.id; 

edward@ttme.co.id; ahmad_pmss@ttme.co.id; taryamu@ttme.co.id; 

pms_group@ttme.co.id 

Subject: RE: Revision Green net Schedule & Drawing  

TME アグス様
さま

 

お世話
せ わ

になります。 

スケジュール確認
かくにん

しサインいたしましたので、 

ご確認ください。 

弊社
へいしゃ

での設置時
せ っ ち ど き

の残業時間対応
ざんぎょうじかんたいおう

についてはご連絡
れんらく

いただければ、 

出来
で き

る限
かぎ

り協 力
きょうりょく

いたしますので、 

少
すこ

しでも日程
にってい

を進
すす

め早
はや

く設置
せ っ ち

いただければありがたいです。 

よろしくお願いします。 

ＡＧＩ 後藤 

 

Terjemahan: 

 

TME Mr. Agus 

Minta maaf merepotkan anda 

Schedule sudah saya cek & tandatangani. Silahkan dilihat 

Tolong informasikan mengenai waktu Over Time ketika instalasi berlangsung, agar kami 

bisa support anda. 

Saya senang apabila pekerjaan bisa lebih dipercepat dari yang direncanakan. 

Mohon bantuannya 

 

AGI Goto 

  

Sonkeigo  

Penggunaan sonkeigo pada e-mail balasan dari mitra tutur Jepang adalah sebagai berikut 

(1) アグス様・Agus sama 

       Penggunaan kata sama yang merupakan bentuk sonkeigo dari kata san 

(2) お世話になります・O sewa ni narimasu 

       Kalimat di atas merupakan sebuah ungkapan yang biasa digunakan saat penutur akan  

       memohon bantuan ada mitra tutur 

(3)  ご確認ください・go kakunin kudasai 

        Penggunaan awalan go sebelum kata kakunin menunjukkan mitra tutur  meminta 

pada  

        penutur untuk cek ulang schedule yang telah ditandatangani. Menggunakan sonkeigo  

        karena yang melakukan aktifitas adalah penutur. 

(4)  ご連絡・go renraku 

        Penggunaan awalan go pada sebelum kata renraku  menunjukkan mitra tutur 

meminta pada penutur agar menghubungi. Menggunakan sonkeigo karena, aktifitas 

tersebut yang melakukan adalah si penutur.  

mailto:goto_takahiro@asanogear.co.id
mailto:junanto@asanogear.co.id
mailto:mega.sukarno@asanogear.co.id
mailto:sugawara@ttme.co.id
mailto:edward@ttme.co.id
mailto:ahmad_pmss@ttme.co.id
mailto:taryamu@ttme.co.id
mailto:pms_group@ttme.co.id
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Kenjougo 

Penggunaan kenjougo pada e-mail balasan dari mitra tutur Jepang adalah sebagai berikut 

(1)  いたします・itashimasu 

       Merupakan kata kerja kenjougo dari shimasu. Kenjougo digunakan karena yang  

       melakukan menyampaikan permohonan untuk cek schedule adalah mitra tutur 

(2) いただければ・itadakereba merupakan bentuk pengandaian dari itadaku. Itadaku  

        merupakan kata kerja kenjougo dari morau. 

 

Teineigo 

Hampir semua kalimat pada e-mail di atas menggunakan bentuk teineigo. Bentuk teineigo 

yang digunakan adalah desu, masu dan mashita 

   

D. KESIMPULAN  

Dari apa yang telah diuraaikan di atas dapat diambil kesimpulan sebagai berikut, 

(1) penutur Jepang pada saat memohon pada mitra tutur menggunakan bentuk kudasai 

      Selanjutnya penutur Indonesia menggunakan shite kudasai. Contoh: 

       PJ: go kakunin kudasai. Selanjutnya, PI: go kakuni shite kudasai. 

(2) saat berkomunikasi melalui e-mail baik penutur Jepang dan penutur Indonesia  

      menggunakan 2 bentuk keigo dalam tulisannya. Kedua bentuk tersebut adalah 

kenjougo + teineigo dan sonkeigo + teineigo  

(3) teineigo yang digunakan oleh penutur Indonesia,penggunaan kata kopula desu pada 

akhir kalimat nominal. Untuk kata kerja menggunakan bentuk te dan masu. Sedangkan, 

untuk penutur Jepang menggunakan bentuk masu dan perubahan bentuknya. 
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