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BAB PEMAHAMAN DASAR

TENTANG
KOMUNIKASI BISNIS

A. Sejarah Ilmu Komunikasi

Kata komunikasi atau communication secara etimologi
berasal dari bahasa latin yaitu communis yang memiliki arti
“sama”. Communico, communication atau communicare yang
memiliki arti membuat sama atau make to common. Mengutip
Kadar Nurjaman dan Umam Khaerul (2012). Pada awalnya
komunikasi digunakan untuk mengungkapkan kebutuhan
organis. Sinyal-sinyal kimiawi pada organisme awal digunakan
untuk reproduksi. Seiring dengan evolusi kehidupan, sinyal-
sinyal kimiawi primitif yang digunakan dalam berkomunikasi
juga ikut berevolusi dan membuka peluang terjadinya perilaku
yang lebih rumit, seperti tarian kawin pada ikan.

Pada binatang, selain untuk seks, komunikasi juga
dilakukan untuk menunjukan keunggulang, biasanya dengan
sikap menyerang. Menurut sejarah evolusi sekitar 250 juta tahun
yang lalu, munculnya “otak reptile” menjadi penting karena
otak memungkinkan reaksi fisiologis terhadap kejadian didunia
luar yang kita kenal sebagai emosi. Pada manusia modern, otak
reptile ini masih terdapat pada sistim limbic otak manusia, dan
hanya dilapisi oleh otak lain “tingkat tinggi”.

Sifat manusia untuk menyampaikan keinginannya dan
untuk mengetahui hasrat orang lain, merupakan awal
keterampilan manusia berkomunikasi secara otomatis melalui
lambang-lambang  isyarat, kemudian disusul dengan



BAB PERAN

A.

16

KOMUNIKASI
DALAM BISNIS

Memahami Peran Komunikasi dalam Bisnis

Kegiatan komunikasi manusia pada dasarnya ada 4 yaitu
berbicara, mendengarkan, membaca dan menulis. Keempat
kegiatan tersebut biasanya dikategorikan menjadi komunikasi
lisan dan komunikasi tertulis. Munculnya komunikasi tertulis,
tidak dengan sendirinya menghilangkan komunikasi lisan,
karena keduanya saling melengkapi. Kita bisa melihat orang
yang melakukan presentasi yang menampilkan bagian-bagian
penting ditayangkan misalnya melalui LCD Projector dan ada
juga uraian yang disampaikan secara lisan.

Menurut ahli komunikasi, dalam kegiatan komunikasi
bisnis, hampir separuh kegiatan komunikasi manusia yaitu 45%-
nya adalah mendengarkan/menyimak pesan yang disampaikan
orang lain. Sedangkan untuk membaca 16%. Sedangkan
berbicara kita lakukan sebanyak 30 % dari kegiatan komunikasi
kita dan menulis 9%. Kita bisa mengkaji sendiri kegiatan
komunikasi yang kita lakukan sehari-hari. Benarkah kita lebih
banyak mendengar dibandingkan dengan berbicara, dan lebih
banyak membaca dibandingkan dengan menulis ? Anda tentu
memiliki jawaban masing-masing. Namun jawaban itu biasanya
mendekati apa yang dikemukakan para ahli komunikasi itu.

Lantas, bagaimana pengaruhnya kegiatan komunikasi
tersebut terhadap penyimpanan informasi yang disampaikan
melalui komunikasi tersebut dalam diri kita. Ternyata, bila
informasi diserap dengan cara membaca maka kita mengingat



BAB KOMUNIKASI

DALAM
ORGANISASI BISNIS

A. Hubungan Komunikasi

Keberhasilan komunikasi dalam suatu organisasi
merupakan aset penting bagi pencapaian sasaran atau tujuan
organisasi tersebut. Keberhasilan komunikasi yang tercermin
dalam efektivitas dan efisiensinya merupakan alat perekat
organisasi, yang dapat mempengaruhi nama baik (goodwill)
organisasi yang bersangkutan.

Hubungan yang terjalin di dalam suatu organisasi baik
antar individu maupun antar pimpinan dan bawahan
merupakan salah satu kunci keberhasilan suatu organisasi.
Untuk merekatkan hubungan antar karyawan serta hubungan
pimpinan dengan bawahan maka salah satu alat yang
digunakan adalah “KOMUNIKASI”.

1. Peran Manajerial

Manajer pada semua level organisasi bisnis memiliki
peran strategis bagi pengembangan organisasi ke dapan.
Menurut Mintzberg, terdapat tiga peran manajerial yang
dapat diterapkan oleh seorang manajer dalam suatu
organisasi, yaitu: peran antar pribadi (interpersonal roles),
peran informasional (informational roles), dan peran
keputusan (decisional roles). Masing-masing peran manajerial
tersebut tidak dapat dilepaskan dengan betapa pentingnya
kegiatan komunikasi dalam dunia bisnis. Melalui masing-
masing peran tersebut seorang manajer harus mampu
mengkomunikasikan ide, gagasan atau informasi kepada
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BAB
KOMUNIKASI

LINTAS BUDAYA

A. Pengertian Komunikasi Lintas Budaya

Bagi para pelaku bisnis, pemahaman yang baik terhadap
budaya di suatu daerah, wilayah, atau negara menjadi sangat
penting artinya bagi pencapaian tujuan organisasi bisnis. Secara
sederhana, komunikasi bisnis lintas budaya adalah komunikasi
yang digunakan dalam dunia bisnis baik komunikasi verbal
maupun nonverbal dengan memperhatikan faktor-faktor
budaya di suatu daerah, wilayah, atau negara. Pengertian lintas
budaya dalam hal ini bukanlah semata-mata budaya asing
(internasional), tetapi juga budaya yang tumbuh dan
berkembang di berbagai daerah dalam wilayah suatu negara.

Indonesia sebagai salah satu negara yang sangat kaya
dengan aneka macam budaya merupakan salah satu contoh
yang sangat berharga bagi para pelaku bisnis dalam
menerapkan komunikasi bisnis lintas budaya. Sebagaimana
diketahui, setiap daerah yang ada di Indonesia ini memiliki
kekhasan budaya yang tidak dimiliki oleh daerah lainnya,
seperti bagaimana seseorang berkomunikasi dengan orang lain,
bagaimana seseorang menghargai orang lain, bagaimana
mereka memanfaatkan waktu yang ada, bagaimana mereka
bekerja, bagaimana mereka meyakini atau mempercayai sesuatu
yang sudah turun menurun dari nenek moyang mereka,
bagaimana mereka berpakaian, dan bagaimana mereka
memperlakukan suatu produk.
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BAB

TEKNOLOGI
INFORMASI DALAM
KOMUNIKASI BISNIS

A. Keuntungan Menguasai Teknologi Informasi

66

Kemajuan yang telah dicapai manusia dalam bidang

Teknologi Informasi dan Komunikasi (TIK) merupakan sesuatu

yang patut kita syukuri karena dengan kemajuan tersebut akan

memudahkan manusia dalam mengerjakan pekerjaan dan tugas

yang harus dikerjakannya. Namun, tidak semua kemajuan yang

telah dicapai tersebut membawa dampak positif. Diantara

kemajuan yang telah dicapai tersebut ternyata dapat membawa

dampak negatif bagi manusia. Dibawah ini akan dipaparkan

dampak positif (keuntungan) dan negative (kerugian) dari

penggunaan Teknologi Informasi dan Komunikasi (TIK) dalam

bidang sosial, pendidikan, ekonomi, dan pemerintahan.

1. Bidang Sosial : Kemajuan teknologi komunikasi yang cepat

dapat mempermudah komunikasi antara suatu tempat dan

tempat yang lain.
2. Bidang Pendidikan :

a.

b.

Informasi yang dibutuhkan akan semakin cepat dan
mudah di akses untuk kepentingan pendidikan.

Inovasi dalam pembelajaran semakin berkembang
dengan adanya inovasi e-learning yang semakin
memudahkan proses pendidikan.

Kemajuan TIK juga akan memungkinkan berkembangnya
kelas virtual atau kelas yang berbasis teleconference yang
tidak mengharuskan sang pendidik dan peserta didik
berada dalam satu ruangan.



BAB PERSENTASI
BISNIS DAN
AUDIENCE

A. Perencanaan Persentasi

Presentasi adalah suatu bentuk komunikasi lisan yang
berorientasi pada proposal, yang disajikan dalam suatu
lingkungan tertentu kepada peserta presentasi yang relatif
homogen dari berbagai tingkatan. Presentasi dapat berfungsi
untuk menyampaikan informasi dan juga mempengaruhi
pengambilan keputusan. Berikut beberapa perbedaan antara
presentasi dan pidato umum.

Tabel 1. Perbedaan antara Presentasi dan Pidato Umum
NO. PRESENTASI PIDATO UMUM

Jumlah peserta presentasi | Jumlah peserta presentasi

1
relatif sedikit relatif banyak

Peserta presentasi relatif | Peserta presentasi relatif
homogeny heterogen

Dalam lingk
3 Dalam lingkungan bisnis alam lingkungan non

bisnis
4 Topik ditetapkan lebih Topik dinegosiasikan
dulu
5 Komunikasi verbal lebih | Komunikasi verbal
interaktif kurang interaktif
6 | Pesan diuji Pesan tidak diuji
7 Penggunaan alat bantu Penggunaan alat bantu

multimedia lebih banyak | multimedia lebih terbatas
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BAB | pERENCANAAN
PESAN-PESAN
BISNIS

A. Pemahaman Proses Komunikasi
Pesan bisnis adalah suatu pesan yang dibuat oleh
pengirim kepada seseorang ataupun organisasi untuk
menyampaikan informasi yang tertulis maupun tidak tertulis,
dalam rangka berkomunikasi mengenai kegiatan bisnis.
Perencanaan pesan bisnis adalah suatu proses komposisi
penyusunan pesan bisnis. Proses tersebut terdiri dari
perencanaan, pengorganisasian, dan revisi.
1. Perencanaan
Proses perencanaan meliputi 3 tahapan penting yang
perlu  diperhatikan, yaitu mendefinisikan tujuan,
menganalisis audiens, dan memilih saluran serta media
komunikasi yang akan digunakan.
2. Pengorganisasian
Proses ini dimulai dengan merangkai kata, kalimat,
paragraf, dan memilih ilustrasi yang diperlukan untuk
mendukung ide pokok bahasannya. Perlu diperhatikan
bagaimana menggunakan kata-kata, kalimat, paragraf yang
sederhana, mudah dipahami, dimengerti, dan dilaksanakan
oleh si penerima pesan.
3. Revisi
Jika ternyata belum sesuai, perlu dilakukan
pengecekan sekaligus revisi atau perbaikan seperlunya,
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BAB

A.

92

PENGORGANISASIAN
DAN REVISI PESAN
BISNIS

Pengorganisasian Melalui Outline

Pada dasarnya, untuk mencapai pengorganisasian yang
baik diperlukan dua proses tahapan, yaitu pendefinisian dan
penggolongan ide-ide; dan penetapan urutan ide-ide dengan
perencanaan organisasional yang terpilih secara hati-hati.
1. Mendefinisikan dan mengelompokkan ide-ide

Memutuskan apa yang harus dikatakan adalah
masalah mendasar yang harus dipecahkan oleh setiap
komunikator. Jika materi yang disajikan lemah, apalagi tidak
memiliki suatu gaya yang menarik, fakta yang ada dapat
menjadi kabur. Cepat atau lambat, audience akan
menyimpulkan bahwa yang disampaikan benar-benar tidak
bernilai sedikitpun. Semua kegiatan komunikasi, baik
menelpon, membuat 3 paragraf surat, atau menulis laporan
200 halaman, harus dimulai dengan mendefinisikan isi
materinya. Semakin panjang dan kompleks materi yang akan
disampaikan, semakin penting tahap pertama ini.

Apabila pesan yang disusun panjang dan kompleks,
pembuatan outline sangat diperlukan dan menjadi penting
artinya. Mengapa demikian? Sebuah outline akan membantu
memvisualisasikan hubungan antara bagian yang satu
dengan bagian yang lain. Disamping itu, outline juga akan
memberikan  arahan  sehinga  komunikator  dapat
menyampaikan ide-ide dengan cara yang sistematik, efisien
dan efektif. Melalui perencanaan yang baik, outline akan



BAB
PENULISAN

LAPORAN BISNIS

A. Pengertian Laporan Bisnis
Menurut Herta A.Murphy Laporan Bisnis adalah suatu
laporan yang memiliki sifat netral, tidak memihak, memiliki
tujuan yang jelas, dan berisi rencana penyajian fakta kepada
seorang atau lebih untuk tujuan bisnis tertentu. Menurut

Himstreet Laporan Bisnis adalah suatu pesan-pesan objektif

yang disusun secara teratur dan digunakan untuk

menyampaikan informasi dari suatu bagian organisasional atau
dari satu institusi atau lembaga kelembaga yang lain guna
membantu pengambilan keputusan atau pemecahan masalah.

Pada umumnya penulisan laporan bisnis digunakan
untuk memenuhi berbagai keperluan, antara lain :

1. Untuk memonitor dan mengendalikan operasional
perusahaan.

2. Untuk membantu mengimplementasikan kebijakan-
kebijakan dan prosedur-prosedur yang telah ditetapkan
perusahaan.

3. Untuk memenuhi persyaratan-persyaratan hukum dan
peraturan-peraturan yang berlaku bagi perusahaan.

4. Untuk mendokumentasikan prestasi kerja yang diperlukan
baik bagi keperluan internal maupun eksternal.

5. Untuk menganalisis informasi dan memberikan bimbingan
bagi pengambilan keputusan-keputusan atas masalah
tertentu.
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