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A. Pendahuluan 

Pada dasarnya komunikasi merupakan kebiasaan yang 

mampu didapat dengan melewati beberapa proses belajar yang 

berkesinambungan. Pada proses belajar kita dapat meniru dan 

mempraktekkan dengan orang yang dianggap paling dekat 

seperti orang tua dan keluarga kita ketika saat masih bayi. 

Selanjutnya dalam proses belajar, komunikasi dari lingkungan 

dan rekan sebaya, dan begitu seterusnya. Hal ini disebut sebagai 

siklus komunikasi dalam menyampaikan sebuah pesan dan 

informasi. Melalui interpretasi dan berdasarkan konsep-konsep 

tersebut dalam berbagai konteks komunikasi. Adapun konteks 

komunikasi sangat bervariasi yaitu konteks sosial seperti dalam 

kehidupan dan pergaulan sehari-hari, konteks formal atau resmi 

contohnya komunikasi antardua pimipinan sebuah negara, 

terlebih dalam konteks bisnis seperti yang akan kita rangkum 

dan bahas dalam buku ini (Iriantara, 2010)                                                           

Manusia sebagai mahluk sosial menjadikan komunikasi 

sebagai alat nonverbal maupun verbal yang paling utama. 

Manusia tidak akan sempurna hidup tanpa berkomunikasi 

dengan orang lain. Komunikasi bisa dikatakan sebagai darah 

bagi sumber kehidupan dan memiliki pengaruh yang cukup 

penting dalam dunia karir dan bisnis terutama pada interaksi 

sosial. Membangun komunikasi antar individu membuktikan 

bahwa pada dasarnya komunikasi adalah menyampaikan 

informasi untuk menghubungkan lingkungan dengan orang 

lain. Berbagai kegiatan dan aktivitas tidak akan terjadi tanpa 

DASAR-DASAR 

KOMUNIKASI 

BISNIS 
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A. Pendahuluan 

Di dalam kehidupan, manusia perlu berkomunikasi. Hal 

ini dapat diartikan karena manusia membutuhkan orang atau 

kelompok organisasi untuk penyampaian pesan dalam 

mencapai tujuan yang ingin dicapai. Di mana komunikasi 

menjadi alat penyampaian pesan atau ide dan pemecahan 

masalah. Selama terbentuknya kelompok pasti ditemukannya 

wujud pemimpin yang memiliki masalah penting dalam 

kesinambungan organisasi yang terdiri dari pimpinan dan 

bawahan. 

Di sela-sela kedua belah pihak (pimpinan dan bawahan) 

wajib dilakukan komunikasi satu arah. Dalam mencapai tujuan 

kelompok di dalam organisasi harus ada kerja sama yang bagus. 

Kerjasama tersebut dapat membuahkan hasil yang baik dan 

dapat memberikan manfaat bagi organisasi. Komunikasi 

organisasi dapat ditafsirkan peran penting didalam 

penyampaian informasi. Komunikasi organisasi melibatkan 

bentuk-bentuk komunikasi antar pribadi dan komunikasi 

kelompok (Purwanto, 2011). 

 

B. Hubungan Komunikasi dan Organisasi 

Seperti yang kita ketahui Komunikasi dalam organisasi 

ialah sekelompok orang-orang yang berkumpul untuk saling 

menukar pikiran mencapai suatu tujuan. komunikasi dalam 

organisasi sangatlah penting sebab adanya komunikasi bisa 

saling bertukar pikiran agar menambah pengetahuan dari 

KOMUNIKASI 

DALAM 

ORGANISASI 



32 

 

BAB 

3 
 

A. Pendahuluan 

Di dunia bisnis pada era revolusi industri saat ini, 

komunikasi memiliki peran yang sangat besar dalam meraih 

keberhasilan khususnya bisnis yang berskala internasional. 

Budaya adalah salah satu faktor yang mempengaruhi 

komunikasi yang berperan utama dalam komunikasi bisnis 

lintas budaya. Salah satu keterampilan penting dalam 

komunikasi ini yaitu dengan  mengenali serta memahami 

perbedaan-perbedaan budaya. Memahami budaya dengan baik 

sangat penting artinya dalam suatu wilayah, daerah atau negara 

dalam meraih tujuan organisasi bisnis. Negara yang sangat kaya 

dengan berbagai macam budayanya, diantaranya adalah 

Indonesia. 

Dalam penerapan komunikasi bisnis lintas budaya, 

Indonesia dapat dijadikan contoh yang sangat berharga bagi 

para pelaku bisnis. Hal ini dapat dilihat dari cara menghargai 

orang lain, memanfaatkan waktu, cara berpakaian, cara bekerja, 

cara memperlakukan suatu produk serta keyakinan atau 

kepercayaan mengenai sesuatu secara turun temurun dari nenek 

moyang (Purwanto, 2011). 

Adanya desakan interpendensi antar bangsa yang kini 

semakin jelas terlihat, baik dalam bidang iptek, ekonomi, politik 

dan sebagainya dimunculkan oleh komunikasi antar budaya. 

Dewasa ini, tak dapat disangkal bahwa arti komunikasi antar 

budaya semakin penting dan menduduki posisi sentral dalam 

dinamika sosial (Dewi, 2007).  Apabila akan melakukan ekspansi 

KOMUNIKASI 

BISNIS LINTAS 

BUDAYA 
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A. Pendahuluan 

Perkembangan teknologi saat ini dengan informasi dan 

komunikasi terdapat begitu banyak media untuk memperlancar 

proses dalam informasi dan mempermudah dalam komunikasi 

bisnis dalam sebuah perusahaan. Dalam hal ini komunikasi 

bisnis dapat berkembang karena teknologi (Dewi, 2006) 

Setiap kejadian yang mesti diperhatikan dalam 

pelaksanaan kegiatan bisnis dalam mencapai tujuan perusahaan 

adalah dengan menciptakan pesan bisnis. Pesan bisnis 

merupakan hal yang bermanfaat bagi para pelaku bisnis, hal ini 

dalam upaya penyelenggaraan mencapai tujuan bisnis 

perusahaan masing-masing. Pada sebuah perusahaan, pesan 

yang diberikan pada atasan untuk bawahan kadang tidak 

tersampaikan dengan baik. Akhirnya pesan yang telah 

disampaikan tidak tepat pada sasaran atau tidak seperti pada 

tujuan. Situasi ini pun berfungsi pada dunia bisnis. Pengirim 

yang berlaku seperti atasan mesti melakukan rencana ibarat 

halnya dengan perencanaan pesan bisnis yang ingin 

disampaikan dengan maksimal. Supaya pesan yang dikirim 

sampai kepada pihak yang dituju serta diterima, pesan 

diharapkan dapat dipahami sesuai tujuan pengirim pesan bisnis. 

Penyampaian pesan bisnis secara langsung menjadi tindakan 

pesan bisnis yang sering digunakan pelaku bisnis. Pesan-pesan 

bisnis dapat diberikan melalui memo, surat, merevisi draft, 

mengetik email, dan sebagainya. (Afriana, 2018). 

PROSES 

PENYUSUNAN 

PESAN BISNIS 
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A. Pendahuluan 

Hampir setiap kegiatan dalam bisnis diatur, dirancang 

dan dijalankan berdasarkan kegiatan surat-menyurat. Dalam hal 

surat-menyurat terkait beberapa hal yaitu laporan, ringkasan 

kegiatan bisnis, surat, memo, serta email yang saling 

berhubungan dengan kegiatan bisnis. Semuanya mencakup 

proposal, aktivitas dan hasil transaksi yang dilakukan 

perusahaan dalam berbisnis yang tak terbatas jumlahnya.  

Kemampuan dalam membuat surat sangatlah penting 

bagi semua kegiatan, tak terkecuali bagi aktivitas surat menyurat 

dalam bekerja maupun berbisnis. Setiap orang yang bekerja 

sangatlah penting memiliki keahlian dalam membuat surat yang 

menarik ataupun bagus agar bisa mendapatkan perhatian dari si 

penerima surat yang akan berbuntut pada berbagai macam 

tujuan surat, baik dalam wawancara, penawaran hingga 

kegiatan kerjasama dalam bekerja dan sebaliknya surat yang 

kurang bagus akan dapat menjadi kerugian dalam bentuk biaya, 

waktu dan citra kita yang kurang bagus di mata penerima surat. 

Korespondensi bisnis haruslah memiliki keunikan dan ciri 

tersendiri yang mudah dipahami terutama ialah surat harusalah 

berorientasi pada tujuan dan tentunya dapat diterima dengan 

baik (Suratno, 2020). 

 

 

KORESPONDENSI 
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A. Pendahuluan 

Seiring berjalannya waktu, dalam kehidupan ini sesuatu 

hal pasti akan berubah. Begitu juga dengan manusia yang 

berperan sekali dalam kehidupan. Berbicara tentang kehidupan 

sosial atau kemanusiaan yang terjadi, pasti di dalamnya terdapat 

aktivitas prosedur berkomunikasi, maka seiring perkembangan 

zaman, berkomunikasi pun juga mengalami perubahan. 

Perubahan akan sesuai dengan perkembangan zaman atau yang 

lebih akrab disebut globalisasi. Perubahan tersebut memaksa 

manusia harus mempelajari secara mendalam tentang apa itu 

perubahan. Hal ini dilakukan dengan tujuan lebih memahami 

tentang perubahan pada kehidupan. Begitu juga dengan adanya 

perubahan yang akan terjadi  di dalam komunikasi. 

Sebagai manusia dipastikan selalu berkomunikasi baik di 

sekitar lingkungan maupun di luar lingkungan. Keadaan ini 

memaksa kita sebagai manusia untuk mengkaji dan mendalami 

tentang suatu kejadian yang berjalan dalam proses perubahan 

komunikasi dari zaman dahulu sampai hari ini . Hal ini 

bertujuan supaya terwujudnya komunikasi yang efektif. Dalam 

dunia bisnis, di dalamnya terdapat proses komunikasi, contoh 

salah satunya adalah tentang penulisan direct request atau 

bertatap muka secara langsung. Oleh sebab itu penulisan 

permintaan langsung sangat perlu sebagai pembahasan aktivitas 

komunikasi, sehingga akan tercipta jalinan yang baik antara 

komunikan dengan komunikator dan diharapkan hal tersebut 

sebagai tujuan yang ingin dicapai dan diwujudkan secara 

PENULISAN 

DIRECT REQUEST 
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A. Pendahuluan 

Menyampaikan kabar kurang baik ialah perihal yang 

kerap terjalin di dalam perusahaan. Di dalam perusahaan 

seringnya terjadi barang tidak terkirim, pemutusan ikatan kerja 

dengan karyawan serta konsumen salah paham. Sebab kabar 

kurang baik ini sangat mengusik serta membuat kecewa, hingga 

pesan bad news wajib di tulis dengan sangat hati-hati supaya 

orang yang menerima pesan ini bisa menguasai serta menerima 

berita kurang baik. Pada saat memberitahukan asumsi ataupun 

keluhan dari pelanggan, mengkomunikasikan tentang pesanan, 

ataupun menginformasikan tentang pergantian kebijakan yang 

terjadi di perusahaan, hal ini yang bisa memengaruhi citra 

perusahaan secara negatif, agar citra perusahaan tidak rusak 

hingga dalam penyampaian pesan bad news wajib mencermati 

sebagian perihal ialah; sumber penyampaian pesan bad news, 

yang kedua penerimaan pesan bad news serta yang ketiga 

melindungi goodwill sebaik mungkin dengan audiens. 

Komunikasi merupakan sesuatu aspek yang sangat 

mendasar di kehidupan manusia, sangat berarti, dan sangat 

penting. Dalam kehidupan setiap hari manusia dipengaruhi oleh 

sesuatu komunikasi baik dengan diri sendiri ataupun dengan 

orang lain, apalagi dari pesan yang bersumber dari orang yang 

tidak kita kenali. Sukses ataupun tidaknya sebuah kominikasi 

bergantung bagaimana orang tersebut berbicara dengan yang 

lain, bagaimana komunikator bisa memberikan pengaruh 

kepada komuikannya, sehingga dapat berperan sesuai dengan 

PENULISAN PESAN 

BAD NEWS DAN 

PESAN PERSUASIF 
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A. Pendahuluan 

Komunikasi tertulis dalam organisasi bisnis akan menjadi 

aktivitas organisasi yang paling penting. Komunikasi yang 

bersifat rutin akan dihadapi anggota organisasi. Pesan pesan 

rutin tersebut meliputi: pesan rutin, permintaan rutin, pesan-

pesan positif, permintaan kredit rutin, surat rekomendasi, dan 

pemberitahuan. Hampir setiap hari kita menuliskan pesan 

permintaan rutin kepada pemasok agar kegiatan produksi dan 

pemasaran perusahaan kita tetap berjalan dengan lancar. Pesan-

pesan positif juga mulai dari ucapan selamat dan kabar baik 

kepada pelanggan kita ataupun rekan bisnis perusahaan kita. Di 

samping itu kita harus menulis dan merespon kabar buruk 

kepada pelanggan dan rekan bisnis. Hal itu akan menjadi 

tantangan tersendiri suatu perusahaan dalam menghadapi 

bagaimana mengelola pesan-pesan rutin dan positif (Purwanto, 

2018). 

Kemahiran dalam menulis pesan-pesan rutin dan positif 

akan sangat bermanfaat kepada keefektifan anggota 

perusahaan/ organisasi secara keseluruhan, mengingat pesan-

pesan tersebut bersifat rutin dan dilakukan sesuai dengan 

jadwal yang telah ditentukan. Hal itu merupakan suatu cara 

dalam meningkatkan nama baik suatu perusahaan tersebut. 

Dalam menyampaikan pesan ini ada yang berbentuk lisan dan 

tulisan. Apapun bentuk dari penyampaian pesan-pesan rutin 

dan positif adalah hal yang sangat penting untuk dilakukan. 

Pada umumnya komunikasi karyawan yang paling sering 

PERMINTAAN PESAN-

PESAN RUTIN DAN 

POSITIF 
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A. Pendahuluan 

Dunia kerja sebagaimana kita ketahui bahwa surat 

lamaran kerja merupakan alat yang efektif bagi pelamar 

pekerjaan, dimana bagi pelamar harus melengkapi apa saja 

sebagai persyaratan dalam melamar pekerjaan dan pastinya 

harus sesuai dengan kaidah yang tersedia. Beberapa cara dapat 

membuat sukses dan berhasil didepan pencari pekerjaan, seperti 

halnya yang dijelaskan oleh (Bovee and Thill, 2008) yaitu : 

1. Harus spesifik. Berusaha semaksimal mungkin untuk 

menampilkan potensi diri. Bekerja keraslah dalam 

menunjukkan nilai pekerjaan yang dicari. Menampilkan 

keterampilan diri sesuai dengan kriteria dari para pencari 

kerja. 

2. Hindarilah berbicara dan bertanya yang berkaitan dengan 

jumlah atau berapa gaji yang diinginkan, sekalipun pihak 

departemen memintanya.  

3. Sebaiknya dari surat pengantar dan e-mail harus singkat. 

Misalkan melalui e-mail ada baiknya isinya singkat dan 

hindari menggunakan kata yang berulang supaya pencari 

kerja mengerti apa tujuan dan maksud isi email tersebut. 

4. Tunjukkan sedikit sikap. Selain pengetahuan dan 

pengalaman yang harus dikuasai, sebaiknya calon karyawan 

memberikan nilai tambahan berupa sikap yang baik. 

5. Tunjukkan dengan kualitas tinggi. Seorang pelamar harus 

benar-benar membuat surat permohonan dengan isi surat 

yang berkualitas dan tidak berlebihan. 

KOMUNIKASI 

DALAM MELAMAR 

PEKERJAAN 
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A. Pendahuluan 

Wawancara kerja merupakan suatu hal yang penting bagi 

perusahaan untuk mencari sejumlah calon pelamar yang ada. 

Hal ini tergantung pada sejumlah calon karyawan yang akan 

diseleksi, sementara jumlah yang dibutuhkan terbatas. Sebelum 

memasuki sesi wawancara, para calon karyawan diwajibkan 

untuk berlatih menulis resume dan membuat surat lamaran 

kerja, karena sebelum memasuki sesi wawancara, pertama 

dilakukan pelamar adalah menulis surat lamaran kerja. 

Wawancara merupakan tahap akhir untuk mengetahui 

lulus atau calon pekerja tersebut. Kita yakin dan benar-benar 

bisa mempersiapkan diri kita agar seperti memberikan kesan 

yang baik dan membuat pewawancara yakin dengan 

kemampuan kita dan tertarik dengan cara kita berkomunikasi. 

Pada pelaksanaan wawancara kerja, pihak yang 

mewawancarai harus mempersiapkan diri, terlebih dalam 

kemampuan verbal dan nonverbal. Tahap ini pewawancara 

akan bertanya kepada pelamar mengenai latar belakangnya, 

pengalaman bekerja, pendidikan, semangat kerja, dan 

kemampuan yang dimiliki agar mengetahui apakah kualifikasi 

si pelamar sesuai di bidang yang diinginkan oleh perusahaan. 

Teknik komunikasi yang seharusnya dilakukan dengan tujuan 

yang telah ditentukan untuk melibatkan calon pelamar untuk 

saling tanya dan jawab (Dewi, 2006). 

 

WAWANCARA 

KERJA 
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A. Pendahuluan 

Di dalam masyarakat era modern ini, yang menjadi ciri 

khas masyarakatnya adalah semakin membedakan kelompok 

profesi dan kelompok yang memiliki imajinasi yang sama secara 

ideologis dan mengeluarkan berbagai kepentingan masing-

masing. Kepentingan tersebut akan diwujudkan melalui 

kelompok atau organisasi yang sering disebut serikat pekerja. 

Para pebisnis juga mewujudkan kepentingan melalui organisasi 

bisnis. Dalam politik, kita dapat mengenal dengan kelompok 

tersebut dalam komunikasi secara lisan untuk mendapatkan 

kepentingan mereka (Iriantara, 2010). 

Informasi adalah produk utama komunikasi. Pesan dari 

informasi adalah simbol yang mengimplementasikan pikiran, 

tindakan, praktisi, atau gagasan seseorang. Komunikasi bisa 

berupa istilah-istilah, yang diucapkan, sketsa, nilai, materi, gerak 

tubuh atau perilaku, dan berbagai bentuk tanda lainnya. 

Negosiasi adalah sistem mengecap suatu kesepakatan tentang 

relevansi bersama para partai dengan sikap, penglihatan, dan 

keperluan yang berbeda. Baik negosiasi dilakukan antara 

individu dengan orang lain, maupun antarkomunitas (atau antar 

instansi), selalu memgimplikasikan golongan-golongan yang 

menyandang pengalaman berlainan dalam konsep, cara dalam 

membuka mindset, perawakan, ulah dan kepribadian, serta 

minat dan kualitas. Pada dasarnya negosiasi atau perundingan 

harus dilakukan dari lingkungan lintas budaya para pihak yang 

bernegosiasi, artinya membutuhkan komunikasi lisan, kemauan 

KOMUNIKASI 

LISAN DAN 

NEGOSIASI 
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A. Pendahuluan 

Laporan bisnis menjadi bagian yang sangat diperlukan 

bagi individu atau organisasi agar mampu mencapai tujuan dan 

pengembangan internal maupun eksternal. Setiap organisasi 

bisnis pasti memerlukan laporan yang dibuat oleh karyawan 

ataupun staf. 

Ada bermacam-macam jenis laporan yang dikerjakan 

untuk signifikansi bisnis. Laporan kerap menjadi media 

komunikasi bisnis yang didalamnya memuat kegiatan atau 

aktivitas internal dari organisasi bisnis tersebut. Terkadang juga 

laporan dibuat untuk aktivitas eksternal organisasi bisnis 

misalnya untuk lembaga pemerintah, resolusi maupun 

pengawas. 

Dapat dilihat dari waktu ke waktu bahwa sekarang ini, 

kita dapat membuat beberapa laporan seperti laporan dalam 

bentuk harian, mingguan, bulanan atau tahunan. Untuk 

keperluan komunikasi internal misalnya ada laporan untuk 

produksi harian, laporan pemasaran, dan laporan penjualan 

harian setelah seluruh laporan itu selesai maka dibuat laporan 

tahunan. Laporan tahunan ini biasanya dibuat untuk 

lingkungan internal dan lingkungan  eksternal dalam organisasi 

bisnis. 

Laporan pada hakikatnya memuat informasi mengenai 

bidang tertentu dengan cara sistematis maupun objektif pada 

individu yang digunakan untuk kegiatan organisasi, agar dapat 

mencapai tujuan dalam organisasi bisnis tersebut. Dalam 

LAPORAN, 

PROPOSAL DAN 

PRESENTASI BISNIS 
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