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Exercise 1

Sample answers:

1.1 Write an email from Peter to Tono, informing him that Peter will attempt to place an online order 
for the school hockey team’s T-shirts. 
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Hai Ton,
Apa kabar? Semoga semuanya baik-baik saja. Keluarga kami baru saja pulang setelah 
berkemah selama tiga hari di Pulau Moreton. Sampai di rumah aku dan Anna kebanjiran 
surat dan email yang harus kami balas sekarang.

Terima kasih atas contoh email yang kamu kirimkan untuk pesan T-shirt online. Nanti aku 
akan mencari toko online yang menjual peralatan dan perlengkapan olahraga untuk pesan 
T-shirt buat tim hockey kita. Mudah-mudahan aku dapat pesan T-shirt sesuai dengan 
warna dan ukuran yang diinginkan. Dan tentu saja sesuai dengan anggaran kita yaitu  
Rp.3.500.000.

Omong-omong berita tentang kepindahan Pak Harsono ke sekolah lain sebagai pelatih 
hockey sangat mengejutkan! Mendadak banget dia ambil keputusan untuk pindah sekolah. 
Aku baru bicara dengannya sebelum kami berangkat ke Australia sebulan yang lalu dan 
dia hanya mengucapkan selamat berlibur di Australia. Aku enggak sangka dia mempunyai 
rencana untuk keluar dari SMP Harapan Bangsa. Siapa yang akan menjadi pelatih tim kita 
sekarang? Semoga orangnya tidak segalak Pak Harsono!

Oh, Tono, ada berita lain yang juga mengagetkan! Kamu ingat bahwa aku ikut kompetisi 
membuat rancangan untuk taman rekreasi Mitza Baru, ‘kan? Hari ini aku juga menerima 
email dari Pak Haryadi Burhan, Direktur Utama Mitza. Rancanganku tidak menang 
kompetisi tetapi masih mendapat penghargaan ‘Paling Dikagumi’. Oleh karena itu aku dan 
keluarga diundang ke acara Malam Penghargaan di Hotel Techno Space pada tanggal 14 
Januari. Hebat, ‘kan! Aku begitu kaget dan masih enggak bisa percaya!

Baiklah, Ton. Aku kira sekian dulu email ini. Nanti kalau ada berita mengenai pesanan 
T-shirt atau hal yang lain kamu akan kukabari.

Sampai jumpa lagi di Jakarta.
Peter

To...

cc...

Subject:
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1.2 Write Peter’s email to the general manager, Bapak Yohanes Handoyo, requesting information, 
including prices, for a set of T-shirts for the school hockey team.

Dengan hormat,

Nama saya Peter Smart dan saya wakil ketua tim Hockey dari SMP Harapan Bangsa di 
Kedoya, Jakarta Barat.

Dengan email ini saya ingin bertanya tentang pembelian T-shirt yang berwarna kuning 
atau biru muda untuk tim hockey sekolah kami. Ukuran yang kami perlukan adalah 
sebagai berikut: 5 potong ukuran S, 10 potong ukuran M dan 6 potong ukuran L. Pesanan 
ini perlu kami terima kembali paling lambat tanggal 21 Januari mendatang.

Berapa harga satuan t-shirt yang Anda jual dan apakah kami bisa mendapat potongan 
harga kalau membeli lebih dari 20 potong? Tolong buatkan perhitungan biaya untuk 
pemesanan tersebut termasuk ongkos kirim ke Jalan Kedoya Angsana, Jakarta Barat. Saya 
sangat berterima kasih kalau Anda bisa mengirimkan informasi itu melalui email secepat 
mungkin.

Atas kerjasamanya saya ucapkan terima kasih.

Hormat saya,

Peter Smart

Wakil Ketua Tim Hockey

SMP Harapan Bangsa

To...

cc...

Subject:
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Pak Sugianto yang baik,

Terima kasih untuk email Bapak. Kami sangat terkejut dan prihatin menerima berita buruk 
yang Bapak kirimkan. Namun demikian, kami juga lega bahwa tidak ada barang yang 
diambil dan tidak ada orang yang terluka.

Berita yang bagus tentang Nenek!  Kami gembira bahwa Nenek akan segera keluar dari 
rumah sakit. Pasti kami tidak akan melewatkan kesempatan untuk bertemu Nenek. Bapak 
dan Ibu bilang hari Senin mereka tidak ada acara, jadi kami akan mengunjungi Nenek di 
rumah Bapak hari Senin. Kami akan menelepon sebelumnya untuk menentukan waktu 
yang baik untuk Nenek.

Terima kasih, Pak. Kami sudah tidak sabar ingin bertemu dengan Bapak dan keluarga dan 
teman-teman kami. Sampai jumpa lagi di Jakarta minggu depan.

Hormat kami,

Anna dan Peter Smart

To...

cc...

Subject:

Exercise 2

Sample answer:

Read the email they received from Pak Sugianto and then write a response using the 
appropriate register.


