BAB 1
MEMAHAMI KOMUNIKASI BISNIS

PENGERTIAN
*  Menurut Carl | Hovland
[lmu_Komunikasi mcrupakan sualu upaya yang sistematis untuk merumuskan sccara tegas
prinsip-prinsip atas duasar prinsip-prinsip tersebut disampaikan informasi serta ¢ ibentuk
pendapat dan sikap.
Komunikasi merupakan proses dimana sescorang (komunikator) mengirimkan stimuli (biasanya
dengan symbol-simbol verbal) untuk mengubah perilaku dari orang lain (komunikan).
e Menurut Webster's New World Dictionary
Sebogai kata benda:
Tindakan atau kegiatan
~ Suatu pertukaran informasi, tanda-tanda atau pesan seperti bicara, bahasa tubuh atau tulisan
- Suatu sistem untuk mgngirim dan menerima pesan, seperti telepon, radio, dli.
Sebagai kata kerja
- Seni untuk mengekpresikan ide-ide khususnya melalui kata-kata atau tulisan
- Illmu dari pengiriman atau penyampaian informasi khususnya melalui simbol-simbol
e Menurut Harorld D Laswel
Kegiatan komunikasi adalah menjawab pertanyaan-pertanyaan:
a. Siapa yang mengatakan
b. Dengan atau melalui saluran apa
c. Kepada siapa
d. Dengan cfek atau pngarub apa

Definisi diatas sclanjutnya dijadikan dasar untuk membahas ruang lingkup komunikasi
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MODEL KOMUNIKAS]I

* Aristoteles

Berpendapat bahwa dalam setiap homunikasi terdiri dari Liga unsur;

I. Pembicara (komunikator): orang yang mcngirim/mcnyampnikun/sumbcr pesan

Apa yang dibicarakan : pesan yang disampaikan komunikator kepada orang yang dituiu -
Penerima: orang yang menerima pesan yang disampaikan oleh pembicara tersehut
Model: Pembicara ——,  Apa yang dibicar:

¢  David K Berlo

ikan — . Penerima

Sumber —— Pesan —, Saluran —— Penerima (SMCR)

*  Bovee and Thill

Proses komunikasi dapat dibagi menjadi lima kegiatan

1. Pengirim mempunyai ide atau gagasan

2. Ide diubah menjadi pesan (encoding)

3. Pesar dikirim

4. Pencrima menerima pesan dan menerjemahkan pesan yang dikirim kepadanya ( decoding
5. Penerima pesan bereaksi dan mengirimkan umpan balik

KESALAHPAHAMAN DALAM KOMUNIKASI
1. Masalah dalam mengembangkan pesan

2. Masalah dalam menyampaikan pesan

3. Masalah dalam menerima pesan
4

Masalah dalam menafsirkan pesan

BENTUK KOMUNIKASI
1. Komunikasi non verbal
Tipe komunikasi non verbal;
- ckspresi wajah dan mata
- gerakan tubuh dan posisi tubuh
- karakteristik suara
- penempilan
- sentuhan

- penggunaan waktu
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Komunikasi verbal
Tipe komunikasi verbal
Dibedakan menjadi dua, berdasar aktif alau pasifnya peserta komunikasi dalam proses

komunikasi. Dalam komunikasi verbal orang dapat bertindak sebagai komunikator dan ;cbagai

audience,
- Berbicara dan menulis

- Mendengar dan membaca

TINGKATAN KOMUNIKAS]I
I.- Komunikasi pribadi / personal
a. Komunikasi intrapribadi

b. Komunikasi antarpribadi

2. Komunikasi kelompok
3. Komunikasi organisasi
4. Komunikasi publik

Dapat dibedakan menjadi dua:
a.komunikasi pendengar — pembaca

b.komunikasi massa

KOMUNIKASI YANG EFEKTIF
Dapat dibedakan menjadi dua:
1. Pada komunikasi personal dar kelompok

2. Pada komunikasi massa

Faktor-faktor yang mempengaruhi komunikasi cfektif
1.Komunikator
- Kredibilitas komunikator
- Daya tarik komunikator
2.Pesan _
Agar suatu pesan membangkitkan tanggapan yang dikehendaki, maka pesan tersebut harus
memenuhi empat kondisi:
a.Pesan harus dirancang dan disampaikan sedemikian rupa sehingga menarik perhatian
komunikan Jengan format baik, pemilihan kata tepat dan waktu penyampaian tepat
b.Pesan harus menggunakan lambang-lambang yang mengacu pada bidang pengalaman yang

sama, sehingga dipahami oleh komunikan dan komunikator
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c.Pesan harus membangkitkan kebutuhan pribadi komunikan dan menyarankan beberapa cara
< « ¢

untuk memperoleh kebutuhan terschut, Komunik

ator perlu memahami kebutuhan apa yang
dirasakan oleh komunikan

d.Pesan harus menyarankan suatu jalan untuk memperoleh kebutuhan yang layak bagi situasi

kelompok dimana komunikan berada pad

asaat ja digerakan untuk memberikan tanggapan yang
dikehendaki

3.Komunikan

HAMBATAN KOMUNIKASI
Gangguan dapat berupa:
1. hambatan komunikasi untar manusia
- perbedaan persepsi dan bahasa
- pendengaran buruk ——» informasi sulit dipahami dan tidak menarik, melamun
- gangguan emosional —p kecewa, marah, takut
- perbedaan budaya ——s umur, pendidikan, status sosial, agama, pengalaman
- gangguan fisik—shubungan buruk, akustik yang jelek, tulisan yang tidak dapat ditaca
2. hambatan komunikasi dalam organisasi
- kelebihan beban informasi dan pesan yang bersaing
- penyaringan yang tidak tepat —»  menyingkat informasi sebelum meneruskai pesan
keorang lain

- iklim komunikasi yang tertutup atau tidak memadai

Sifat hambatan:
e Hambatan yang bersifat obycktif =»disebabkan oleh keadaan yang tidak menguntungkan.
- Gangguan fisik
- Gangguan cuaca
- Gangguan cuaca
- Kurangnya kemampuan berkomunikasi —» penyajian ti‘dak baik, waktu tidak tepat, pemnilihan

media kurang tepat

o Hambatan yang bersifat subycktif
Hambatan yang scngaja dibuat oleh sescorang agar komunikasi tidak berjalan dengan

lancar. Pada umumnya hambatan yang sifatnya subjektif ini disebabkan karena orang tersebut

tidak setuju atau bahkan menentang dengan apa yang di komunikasikan.

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

Evasi komunikasi: ey,
omunikasi: gejala mencemooh  dan mengelakkan  komunikasi  untuk  kernudian

menyesatkan pesan komunikasi,
Jenis evasi komunikasi ad

atiga:

Menyesatkan pengertian <> pesan yang diterima seng

aja disesatkan sesuaj dengan keinginan
sendiri

ro

Mencacatkan pesan komunikasi = pesan yang diterima sengaja dicacatkan schingg tidak
seperti pesan yang disampaikan

3. Mengubah kerangka referensi

Faktor-faktor penghambat:
a. Gangguan / Noise
Gangguan merupakan segala sesuatu yang menyebabkan proses komunikasi tidak. lancar
atau terganggu.

Gangguan komunikasi dapat dibedakan:
*  Gangguan fisik < pangguan yang disebabkan oleh factor saluran komunikasi yang
bersifat fisik
Contoh: Komunikasi verbal = gaung / gema, sura gaduh, dll
Komunikasi non verbal = huruf tidak jelas, hal. Surat ada yang hilang, dll
Komunikasi visual = pambar televisi yang buram
. Gangguan semantik = pengetahuan mengenai pengertian kata-kata yang sebenarnya
dan perubahan pengertian kata (denotatif dan konotatif)
Ganguan yang berkenaan dengan penggunaan kata atau bahasa yang tidek tepat
schingga pengertiannya menjadi tidak seperti yang di maksud oleh komunikator.
b. Kepentingan / Interest
Kepentingan akan membuat seseorang selektif dalam mengartikan dan menaggai suatu
pesan. Kepentingan akan menentukan daya tanggap, perasaan, pikiran dan tingkah laku
seseorang. Orang cenderung  memperhatikan  pesan yang ada  hubungannya dengan
kepentingan dirinya.
c. Motivasi
Mendorong sescorang untuk berbuat sesuatu sesuai dengan keinginan dan kebutuhannya.
d. Prasangka
Sikap curiga, tidak percaya, menentang terhadap apa yang akan dikomunikasikan
sehingga membuat sescorang menarik kesimpulan berdasar emosi dan bersifat subjektif

schingga orang menjadi tidak rasional lagi.

e .
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CARA MEMPERBAIKI KOMUNIKASI

Untuk dapat melakukan komunikasi yang efektif diperlukan beberapa syarat antara lain:
1. Persepsi

!‘J

Ketepatan
3. Kredibilitas
4. Pengendalian
5. Kecocokan / keserasian
Pedoman efektif untuk mengatasi hambatan dan memperbaiki komunikasi:
I. Membuat suatu pesan secara lebih hati-hati
- memperhatikan maksud dan tujuan komunikasi dan audience yang dituju
- gunakan bahasa yang jelas, sederhana, mudah dipahami, tidak bertele-tele
- jelaskan poin-poin penting
2. Meminimalkan gangguan dalam proses komunikasi

Mempermudah upaya umpan balik antara si pengirim dan penerima pesan
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BAB II

A
=

KOMUNIKASI DALAM BISNIS

PENGERTIAN ORGANISASI

yang didirikan dalam jangka waktu yang |

Organisasi: unit sosial vang dikoordinasikan dan sengaja, terdiri dari dua orang atiu lebih

KARAKTERISTIK ORGANISASI

- adanya pembagian tugas dan tanggung jawab

- adanya pusat kekuasaan

- adanya substitusi sumberdaya manusia

- adanya ketergantungan antar anggola organisasi
- adanya koordinasi antar komponen

- adanya interaksi yang berulang-ulang

TIPE ORGANISASI

L.

Organisasi bisnis

2. Organisasi nirlaba
3.
4

. Koperasi

Badan Usaha Milik Negara

FUNGSI KOMUNIKASI DALAM ORGANISASI

1.
2
3.
4

. Integratif

Informatif
Regulatori

Persuasif

JARINGAN KOMUNIKASI

Saluran kumunikasi formal

a. Komunikasi dari atas ke bawah
b.Komunikasi dari bawah ke atas
c.Komunikasi horisontal / lateral

d. Komunikasi diagonal

ama untuk mencapai suatu tujuan tertentu.
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Kcuntungnnnyn: 1.Penyebaran inform

asi bisa menjadi Jebih cc'pul

2.Memungkinkan individu darj berbagai bagian / departemer  ikut

membantu menyelesaikan masalah dalam organisasi

Kelemahan: 1. dapat mengganggu jalur komunikasi yang rutin d

an telah berjalan normal
2. dalam organisasi yang berskala besar sulit dikend

alikan secara efektif

Saluran komunikasi informal

*  Komunikas; internal

Aliran komunikasi internal dapat dibedakan menjadi tiga:
I. Komunikasi ke bawah

2. Komunikasi ke atas

3. Komunikasi ke samping

*  Komunikasi eksternal

Komunikasi yarg terjadi antara pihak perusahaan dengan pihak luar perusahaan,

Komunikasi ini menghubungkan perusahaan dengan lingkungannya scperti konsumen,

pengecer, pemasok, pesaing, investor, pemerintah, dan masyarakat,

POLA KOMUNIKASI

1. Roda )
2. ¥

3. Rantai / Chain

4. Lingkaran

5. Formasi semua arah

KOMUNIKASI DALAM BISNIS

Komunikasi bisnis <» komunikasi yang terjadi dalam dunia bisnis, baik komunikasi nternal
maupun komunikasi eksternal yan g dilakukan secara verbal maupun non verbal.

Dalam bisnis komunikasinya bersifat resmi, karenanya yang lebih ditekankan adalah
komunikasi verbal saja ( berbicara, mendengarkan, menulis, membaca ). Namun d¢mikian

komunikasi non verbalpun juga perlu dipahami.

Komunikasi bisnis baik secara lisan maupun tertulis mempunyai beberapa karakteristik sebagai

berikut: =

y komunikasi bisnis disusun untuk penerima yang
1. pesan yang terkandung dalam ko : _

membutuhkan informasi

2. pesan bisnis di susun dengan mempertimbangkan batasan waktu dan biaya
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3. pesan bisnis disusun untuk lebih dari satu tujuan
4. pesan bisnis harus memperhatikan nada dan pengarubnya terhadap audience, schingga

dalam komunikas; bisnis harus memperhatikan kata dan informasi yang dikirim,

Komunikasi bisnjs yang efcktif:
I. dapat meningkatkan nama baik perusahaan
2. meningkatkan hubungan baik masyarakat
3. memberikan kemungkinan yang lebih besar bagi konsumen untuk melakukan apa yang

disurankan atau d iinginkan oleh perusahaan,

CARA MENGELOLA KOMUNIKASI
Ada dua hal yang perly diperhatikan:
I. penanganan pesan-pesan rutin
= mergurangi jumlah pesan

- memberi instruksi yang jelas

mendelegasikan tanggungjawab

= memberikan pelatihan keterampilan hcrknmuni}casi
f. penanganan krisis komunikasi

- bersikap diam, tidak mengatakan sesuatu

- katakan apa yang terjadi dengan segera

ETIKA KOMUNIKASI
Etika komunikasi : mengacu pada prinsip-prinsip yang dianut oleh perusahaan mengenai
komunikasi mana yang baik dan mana yang tidak tidak baik

Etika bisnis : mencakup semua informasi yang relevan, benar menurut sense dan informasi yang

tidak memperdaya )
Etika komunikasi = dapat dipercaya, fair, tidak memihak, menghargai hak orang lain,

mempertimbangkan pengaruh suatu ucapan atau tindakan kepada orang lain
Tindakan tidak etis = mementingkan diri sendiri, penipuan pada konsumen, iklan yang

menyesatkan, mencapai sesuatu dengan menghalalkan segala cara.

T
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HAMBATAN KOMUNIKASI DALAM ORGANISASI

dua:

Hambatan yang menyebabkan komunikasi dalam organisasi tidak efektif dibedakan menjadi

1. Hambatan komunikasi antar pribadi

- perbedaan perepsi

»

- kesalahan penyerapan pesan ? informasi

- perbedaan bahasa

- kurang perhatian

- perbedaan kondisi emosional

- perbedaan latar belakang pendidikan

2. Hambatan komunikasi organisasi

- kelebihan informasi yang disampaikan

- tingkat kerumitan pesan

- penerimaan pesan ganda

- perbedaan status

- kurangnya kepercayaan

- komunikasi yang tidak terstruktur

- kesalahan pemilihan media

- iklim komunikasi yang tertutnp

- komunikasi yang tidak ctis

- komunikasi yang tidak efektif

- halangan yang bersifat fisik

CARA MENINGKATKAN KETERAMPILAN KOMUNIKASI BISNIS

1.

N s

membaca .

mendengarkan

membuat atau melakukan percakapan menarik
melakukan wawancara

berhubungan dengan kelompok-kelompok kecil
berpidato dan melakukan presentasi

menulis surat, memo dan laporan
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BAB II1
KOMUNIKASI ANTAR BUDAYA

Pentingnya komunikasi bisnis antar budaya

*  Globalisasi telah menjangkau hampir seluruh bagian dunia schingga terjadi kecenderungan

ke arah kebebasan politik, negara dengan pemerintahan sendiri dan di lain pihal: terjadi

pembentukan aliansi ckonomi

Globalisai bisnis semakin cepat terjadi dengan makin banyaknya perusahaan mielintasi

perbatasan negara untuk mendapatkan pelanggan, material, dan uang

* Kemajuan teknologi komunikasi dan transportasi

Berkomunikasi dengan budaya asing

- berkurangnya halangan memasuki pasar akan memperluas arena perdagangan internasional

- berpindahnya kantor pusat suatu perusahaan ke luar negeri

Budaya berheda di tempat kerja

- adanya interaksi dengan karyawan asing / karyawan dari suatu negara tetapi dengan budaya
yang berbeda

- perbedaan bahasa, budaya

- perbedaan dalam hal fisik, usia, jenis kelamin, pendidikan status sosial, dlI.

Dasar-dasar komunikasi bisnis antar budaya
> Pemahaman budaya asing
Budaya tercermin dalam pola-pola bahasa, objek materi, persahabatan, kebiasaan
makan, praktek komunikasi, tindakan sosial, kegiatan politik, ekonomi dan teknologi

Dalam suatu budaya teidiri dari ;

* Subbudaya - suatu komninitas rasial, ctnik, regional, ckonomi / sosial, yang menunjukan
pola perilaku yang membedakan dengan subbudaya lainnya dalar suatu
budaya atau masyarakat yang melingkupinya
contoh: jawa, sunda, betawi

¢ Sub kelompok menyimpang

contoh: pecandu obat terlarang, kaum homosex, sekte agama  terlarang, dll
Komunikator perlu memahami budaya yang dimiliki oleh komunikan karena budaya akan
mempengaruhi persepsi seseorang, termasuk persepsi terhadap apa yang dikomunikasikan.
Apabila apa yang dikomunikasikan dipersepsikan secara berbeda, dikatakan komunikasi tidak
efektif, karena tidak mencapai maksudnya yaitu komunikan tidak mempersepsikan pesan yang

dikirim seperti apa yang dipersepsikan oleh pengirimnya.
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Budaya mempengaruhi komunikasi melalui:

2. Kompleksitas 1 Bexogon A 1engg.- taharo
3. Komposisi "
) POSISL 3 M0eun Removg Yomunigar 3 dofinen s Ao wregu)

. Penerimaan \kep Reoecroan h\\m\_n

o
RoYa atan  gerogom Wyyyoh |
* model komunikasi antar budaya
Komunikasi antar budaya terjadi apabila pengirim pesan adalah anggota budaya tertentu
sedang penerima adalah anggota budaya yang lain. Atau

Proses pengiriman dan penerimaan pesan diantara orang-orang yang berbeda budayanya.

6 lotalear) | %M\'e\n n
: tittahnda awar gaeqay :
, hev odanga RCiztgankungon  yg Aoy
U A temwer yasor h "

Mengenali perbedaan ciri-ciri bu aya  Yewa,

Nilai-nilai sosial ¢ N“%ﬂ'&\d\“\g LISNSR T & Gutey . ,

Peran dan status  + Yetay « Medoten 43 BROMRYON - hakes + Lontr wo \ogun A\topai °f feceots
Pengambilan keputusan + A® Aasts ¢ \eqgevaler , \entanan, Neogeyawasy il

Konsep waktu : ¥ (enginon nosa lale 4/ 29 gygzor ¥ Qo e o aso wending
Konsep jarak personal ¢ \
Bahasa tubuh  » o+ A\ vetsaafol ¢°f \pdopetod

a o o P

= o e

Konteks budaya : At tonteys Bodoya 40 samo Oftop \agtop R\ Yomenyos)
Tingkah laku sosial dan sopan santun s Mual 1 tUt{ieotd 16 otku

=

Tingkah laku legal dan etis

j. Perbedaan budaya perusahaan =¥ cara perusahaan melakukan sesuatu

Hambatan bahasa
a. Hambatan komunikasi tertulis (menulis dan membaca)
- Korespondensi * torerakoxar | 9 5ty \nogeg o O \oxarvsetoton
- Pesan pemasaran
b. Hambatan komunikasi lisan
Penting karena:
- waktu digunakan untuk memikirkan apa yang didengar dan dikatakan relatif singkat
- informasi dikirim jumlahnya banyak
- sifat hubungan memberikan umpan balik secm"a spontan

- pengucapan yang digunakan mungkin tidak te(ap (Haﬁasa gaul, idiom, aksen likal, dzn lafal)

x Mum\:ol: thdaga  agoy Uertrt
o, Renshom adtwa Yephedaon eheradony Gadoya
B+ Wergoroton fetseyst

% Lemamban tyken 9 dasog™ s

a, terderyn tastprel  Afatatseher  Cotalys )

6, ol (aoosopat)

C. ' Yeimon 9 (aguakor Qrerdayo)

T v
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Mengatasi hambatan halzgy »

1. Hilangkan gangguan
2. Cari umpun balik

3. Ubah bentuk kalimat + Sedethars, Rudeh Axatom | wuseh dimeng ety
4. Rendah hati

5. Gunakan kata-kata yang akurat, objektil’, dan tidak berlebih-lebihan

6.

Membiarkan orang lain berbicara

Reaksi Etnosentris

“Kecenderungan untuk menilai kelompok lain dengan standar, perilaku, dan adat atau
kebiasaan dalam kelompoknya, serta melihat kelompok lain lebih rendah dibanding kelompoknya
sendiri *

FEtnosentris ini dapat menjadi akar dari permasalahan rasialisme.
Sifat reaksi etnosentris = orang tersebut tidak menerima atau tidak memahami adanya perbedaan
budaya, sehingga kemungkinan besar pesan tidak dipahami dengan baik atau bahkan proses

komunikasi tidak berjalan lancar karena orang merasa tersinggung.

Beberapa cara yang dapat digunakan untuk menghindari reaksi etnosentris:
1. menerapkan azas persamaan
2. mencrapkan kaidah emas = memperlakukan orang lain seperti Kita ingin diperlakukan oleh
mereka
3. menerapkan kaidah timah =¥ seseorang harus memperlakukan orang lain sebagaimana

mereka pantas memperlakukan diri mereka sendiri
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BAB IV
TEKNOLOGI KOMUNIKASI

Teknologi dalam komunikasi bisnis

Teknologi : ik, atau ¢
gl ¢ alat, tehnik, atau cara yang dapat membantu manusia dalam menjalankan  peh erjaan,

schingga pekerjaan menjadi lebih ringan, lebih cepat, lebih baik

. atau lebih vanyak
hasilnya,

Contoh : telepon, mesin faks, video tape, e-mail, internet,word prosessor, teleconference,

Pedoman pemilihan teknologi komunikasi
Yang penting adalah memilih tcknologi yang akan digunakan schingga dapat sampai ke
orang atau perusahaan yang di tuju dapat diterima dengan baik dan biaya murah. ( Egey by } Q",““w‘)
Pedoman yang dapat digunakan untuk memilih teknologi komunikasi:
* Harapan penerima pesan
* Waktu dan biaya
= Sifat dari pesan

* Perlunya penampilan

Teknologi komunikasi dapat dibedakan menjadi dua:
a. Teknologi dalam komunikasi tertulis
Dapat dibedakan menjadi tiga:
1. Di tulis tangan
2. Dokumen cetak
Penyusunan dokumen cctak:
- perencanaan dokumen cetak
- penyusunan dokumen cetak
-revisi dokumen cetak
-produksi dokumen akhir
-distribusi dokumen cetak

3. Dokumen alat elektronik
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b. Teknologi dalam komunikasi lisan

Teknologi dalam komunikasi lisan, dapat dibagi menjadi dua:

» Teknologi dalam komunikasi lisan individu
Terdiri dari :
- Telepon
- Pager
- Voice mail Oevon sugeo )
* Teknologi dalam komunikasi lisan kelompok
- Teleconference

- Presentation software

Group decision support system =» menggunakan sistem komputer yang saling
dihubungkan

Pengaruh teknologi terhadap komunikasi

* Manfaat teknologi komunikasi
- meningkatkan aliran komunikasi
- mempermudah orang dalam berkomunikasi
- mengubah struktur organisasi
- menurunkan biaya komunikasi

* Kelemahan teknologi komunikasi
- kelebihan informasi
- anonimitas =» memungkinkan sescorang mengirim pesan tanpa identitas schingga

tidak dapat dipertanggungjawabkan isi pesan tersebut.

- kurangnya hubungan antar individu

e ——— T T T T T T e,
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BABYV
PENYUSUNAN PESAN BISNIS

Proses penyusunan pesan bisnig

1. perencanaan’

2. pengorganisasian

3. revisi

Tahap penulisan pesan

Rincian kegiatan
1. perencanaan pesan

1. penentuan tujuan

2. menganalisis audience
3. menentukan ide pokok
4
5

. memilih saluran dan media i
. mengorganisasikan pesan

6. memformulasikan pesan

3. revisi pesan 7. mengedit pesan

8. menulis ulang pesan

9. membuat pesan

10.proof pesan

2. penyusunan pesan

Prosentase waktu penyusunan pesan bisnis

Kegiatan Prosentase waktu
Merencanakan pesan 40 % dari waktu total .
Menulis draft kasar 20 % dari waktu pesan
Merevisi pesan 40 % dari waktu pesan
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A. Perencanaan pesan bisnis

Penentuan tujuan

Penentuan tujuan 3 untuk memutuskan apakah informasi akan disampaik in atau

tidak, untuk menanggapi audience,

umtuk memfokuskan pada isi, untuk menctapkan saluran
dan media

Tujuan  komunikasi bisnis = memberikan informasi, membujuk, melakukan
kolaborasi
Cara menguji tujuan =» apakah tujuan realistis, apakah waktunya tepat, apakah

orang yang mengirimkan pesan sudah tepat, apakah tujuan dapat diterima perusahaan.

Menganalisis audience
Meéngembangkan profil audience:
- siapa audiencenya
- informasi apa yang telah mercka miliki
- scberapa banyak informasi yang mercka butuhkan
- informasi teknikal apa yang mereka pahami
- apa/ bagaimn sikap mereka terhadap pesan
- apa hubungan kounikator dengan audience
- tindakan apa yang diharapkan dari audience setelah menerima pesan
Memuaskan kebutuhan informasi audience:
- temukan apa yang ingin diketahui audicnc_:c
- antisipasi pertanyaan yang tidak diungkapkan
- berikan semua informasi yang dibutuhkan
- yakinkan bahwa informasi terscbut akurat g
- tekankan ide-ide yang paling menarik audience
Memuaskan kebutuhan emaosional audience
Agar informasi dapat diterima dengan mudah:
- Pendekatan rasional < dengan memberikan alasan yang rasional
- Pendekatan emosional =¥ dimaksudkan untuk memotivasi audience agar mengubah
' perilakunya
Memuaskan kebutuhan praktikal audience: . )
- - pesandi buat seringkas mungkin § ===
- Jika pesan ditulis dengan panjang, dibuat poin-poin sehingga mudah dipahami dan

ada alur / urutan yang jelas

e Y —
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jik 18 i
JIKa pesan chs.nmpmkan secra lisan,

€

Suktur pesan hagys disusun runtut dan id
as dan logis
alat bantu komunik

.Pokok haryg dinyatakan secara jel
Penggunaan glg.
Menentukan ide pokok

Topik = subjek pe
lde pokok pe

asi lisan harys cermal

Sanyang luas
myatag > i i j isi

yatan tentang suuty topik yang menjelaskan isi dan lujuan d
tersebut

Cara penentuan ide pokok:

art lopik

- Brninslroming

Petunjuk atasan
= Kebiasaan

Pembatasan cakupan < menyangkut panjang maupun kedalamanya
Alasan;

- membuat pesan yang umum menjadi pesan spesifik

keterbatasan manusia dalam pencrimaan informasi

Faktor-faktor yang mempengaruhi penerimaan pesan:
\

kemampuan audience untuk memahami pesan

: pengetahuan audience tentang topik yang diinformasikan

gangguan yang terjadi pada saat pengiriman pesan

kredibilitas komunikatornya

waktu

Syarat:
- menggunakan kata-kata yang singkat
- ide pokok dari pesan disesuaikan dengan waktu yang tersedia
- ide pokok yang disampaikan harus mudah di pahami, dimengerti dan diterima
audience

- poin-poin yang penting jangan sampai terabaikan

4. Memilih saluran dan media
Jenis saluran komunikasi:
a. Lisan
" b. Tertulis
¢. - Elektronik
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Komunikasi lisan
Kelebihan:

- kemampuanya untuk memberikan umpan balik dengan scgera

- membuat audience lebih nyaman
. lebih sesuai unluk menyampaikan informasi yang kontroversial, karena reaksi
audience dapat dibaca dari simbol non verbal |
- digunakan untuk menyampaikan pesan yang sifatnya sederhana
- ckonomis
2. Komunikasi tertulis

Kebaikan:

- komunikator mempunyai - kesepatan untuk merencanakan  pesan yang, akan

disampaikan scrta mengendalikanya

- digunakan untuk menyampaikan pesan yang sifatnya kompleks
n untuk referensi atau bukti di masa yang akan da ang

umlahnya banyak dan menyebar

- dibutuhkan catatan permane
- dapat menyampaikan ke audicnce yang j
3. Komunikasi elektronik
Saluran yang digunakan di dasarkan pada:
b keterbatasan umpan balik seketika
-. fokus pribadi yang memungkinkan

- penggunaan bahasa alamiah untuk menyampaikan hal-hal yang pelik \

- kemampuan untuk menyampaikan isyarat-isyarat ganda, seperti gerakan tubuh, nada

suara dan raut muka

B. Penyusunan pesan bisnis

Hal-hal yang menycbabkan pesan-pesan tak lcrorgunis;asi dengan baik:

- bertele-tele
- ada informasi yang tiduk relevan

menyajikan ide-ide sccara tidak logis

]

- informasi penting terlupakan
Untuk pengorganisasian psan yang baik:
- subjek dz;n tujuan jelas
- relevansi informasi dengan subjek dan tujuan .
- ide-ide dikelompokan dan disajikan sceara logis

- semua informasi penting tercakup

e s R S S A SR
g v
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- urutan waktu
- urutan ruang

- urtan logis

Manfaat organisasi pesan yang baik:

membantu audience memahami pesan

membantu audience menerima pesan

menghemat waktu audience

menyederhanakan tugas komunikasi

mempermudah tugas komunikator

Membuat organisasi pesan yang baik:
Mengorganisasikan pesan dengan baik diperlukan dua tahapan proScs:
1.mendefinisikan dan mengelompokan ide-ide
- mulailah dengan ide pokok
- nyatakan poin-poin pendukung yang penting '

- ilustrasi dengan bukti-bukti

2. Cara menentukan urutan dengan rencana organisasional
Untuk menentukan urutan penyampaian materi ada dua pendekatan: )
a. Pendekatan langsung / deduktif <> ide-ide pokok muncul diawal, di ikuti bukti-bukti
pendukungnya
Baik digunakan jika rcaksi audience positif
b. Pendekatan tidak langsung / induktf > bukti-buktimuncul lebih dulu diikuti dengan
ide pokoknya
Baik digunakan jika reaksi audience negatif

Pola pengorganisasian pesan / rencana organisasional
a.. pesan pendek = digunakan tergantung rcaksi audience
- permintaan langsung
- pesan rutin, berita baik, dan good will
- bad news ' .

- pesan persuatif

I ——— ne— -
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Organisasi pesan bisnis yang baik: )
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b. pesan panjang i
p panjang =¥ dupat mencerminkan tujuan pes

" ae .
F)san informasional < bertujuan me
informasi

an dan kemungkinan reaksi audience

nyampaikan fakta-fakta atau memberikan

contoh: staruy re
v report, prosedur perusahaan, penjelasan sistem, dll

pesan analitik: ' idesai
| . { > pesan yang didesain untuk mendorong audience mengambil
kesimpulan tertenty |

Memformulasikan pesan bisnis
1. Konsep awal / draft yang dibuat
- menuangkan ide-ide yang ada dipikiran ke dalam kertas secepat mungkin azar ide
pokok tidak segera terlupakan
- perbaikan / penambahan dari ide pokok
2, gaya dan tekanan yang diberikan pada saat penyusunan pesan
a. gaya = cara sescorang menggunakan kata untuk mencapai suatu tekana tertentu atai untuk
mepdapatkan impresi secara umum
Menunjukan apakah pesan pesan yang dikirim nampak menckan / pasil bersifat p :rsonal
/ umum, colorful / colorless
b. hubungan yang ingin dinyatakan dalam pesan
- jangan terlalu akrab / familiar
- gunakan humor secara cermat atau hati-hati
- jangan merayu orang lain
- jangan berkhotbah, membual dan jadilah diri sendiri
¢. penggunaan sikap = komunikator dapat mengandaikan atau bersikap bahwa dirinya adalah

audience tersebut, schingga pesan yang akan disampaikan disesuaikan ménjadi pesan apa yang
dibutuhkan seandainya dirinya menjadi audience
d. menckankan sifat positif
Terkait dengan apa yang telah dilakukan, apa yang dapat dilakukan dan apa yarg akan
dilakukan, serta saran dan kritikan

e. menekankan kredibilitas
Menunjukan layak tidaknya sescorang dipercaya.
Untuk meningkatkan kredibilitas komunikator:
- Tunjukan bahwa komunikator memahami situasi yang dialami audience
- nyatakan kredibilitas diri o
- dukung klaim dengan bukti
- gunakan kata-kata yang menggambarkan percaya diri

- percaya pada diri sendiri dan informasi yang kita buat

T 5 .
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njukan bahwg komunik

audience
g. eunakan bahasg yang tidak bigg

kebutuhan dan — ator mempunyai perhatjan yang besar terhadap

- bias jenis kelamin

- bias rasial dap, etnik
- bias usia

- bias cacat tubyp,

h. proyeksi citra perusahaan

C. Revisi pesan bisnis

Tahap terakhir dalam proses penulisan pesan bisnis adalah revisi / perbaikan pesan bisnis.
Tahap revisi diperlukan untuk menjamin bahwa pesan bisnis yang direncanakan dan isusun

tidak terjadi kesalahan, kekurangan, kelebihan, atau ketidaktepatan.

1. Edit Pesan
Mengevaluasi isi dan organisasi pesan

Evaluasi isi pesan menyangkut apakah materi yang perlu, penting, dan releva telah
tercakup dalan pesan tersebut,
Pengorganisasian pesan menyangkut bagaimana pesan disusun. Disini diperhatikan dengan s:ksama
pesan-pesan pada bagian awal dan akhir, karena mempunyai pengaruh yang paling besar.
Untuk pesan pendek, apakah bagian sudah relevan, menarik dan memberikan reaksi kepada
audience. ‘
Untuk pesan panjang cvaluasi menyangkut apakah paragraf bagian awal sudah mencakup materi
yang akan disampaikan, kemudian bagaimana dengan bagian tengah, dan penutupnya atau

kesimpulannya.

Memeriksa ulang gaya dan keterbacaan

Yang perlu dilakukan dalam tahap ini adalah menanyaka pada diri sendiri apakah tekanan /
intonasi yang tepat dalam menyampaikan pesan kepada audience sudah tercapai. Disamping itu
perlu mencari keniungkinan—kcmungkinan untuk membuat pesan menjadi lebih menarik dengan
pemilihan kata-kata dan penggunaan frase (kumpulan kata) _ _
Pada saat yang sama perlu dilakukan pemeriksaan lagi apakah pesan yang disampaikan sudih jelas
dan dapat dipahami oleh audicnce karena komunikator menginginkan audience dapat memahami

pesan dengan usaha yang seminimal mungkin.

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

Beberapa faktor

yang mempengaryh; keterbacaan -
bilise pesan meliputi:
- penggunaan kalimat gk ir
- panjang kalimat_ dalam paragraf

Untuk memudahka .
n audienc o
nee memahami pesan dapat dibuat judul, subjudul, huruf tebal, garis

bawah, garis miri
B8NS miring, tabel, pambar, dan penataan lerentu

Pemilihan kata yang tepat

Pemilihan :
ek kata merupakan cara memilih kata-kata yang akan digunakan untuk mencvrahkan
1de pokok ke d i i
alam kalimat. Pemilihan kata yang akan digunakan harus memperhatikan dua aspek:
a.Ketepatan

Menunjukan bahwa kata-kata yany dipilih harus tepat / familiar.
b.Keefektifan :
Menunjukan bahwa kata-kata yang dipilihlsingkul dan tidak bermakna ganda, karena kata-

kata yang bermakna ganda dapat mcnycbub.kan pemahaman audience tidak seperti yang diharapkan.

Pemilihan kata-kata yang tepat juga dapat menggunakan lima prinsip dasar pemilihan kata
sebagai berikut:
pilihlah kata yang pendck daripada kata yang panjang
pilihlah kata yang sederhana daripada kata-kata yang muluk
pilih kata yang familiar daripada kata yang tidak familiar
gunakan kata yang kongkrit dan spesifik daripada kata abstrak dan umun

woR WL N

pilihlah kata benda dan kata kerja yang tepat

2. Menulis ulang pesan
o  Membuat kalimat yang efektif

Kalimat efektif = kalimat dengan sadar dan sengaja disusun untuk mencarai daya

informasi yang baik dan tcpat.
Untuk menyusun kalimat yang efektif perlu memperhatikan tiga hal : kesatuan pikiran, kesatuan

susunan, dan hubungan logis.
Selain itu perlu dipahami bahwa jenis kalimat dapat dibedakan menjadi : kalimat sederhana, kalimat

majemuk, kalimat yang komiplek.

e Menyusun paragraf yang kohern —
Paragraf merupakan sekumpulan kalimat yang kesemuanya berhubungan dengan

satu topik utama.
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paragraf kohern adalql, Paragrafl din
nEi 1an

satu topik utama bertg]i a Kalimat-kalim

i > \

it U penyusunnya yang berhubungan dengan
Satu paragraf terdiri dari 1o l

paragraf terdiri dgri topik, kalimat penjelas, dan k
Suatu topik akan menunjukan subjek (

. art parapral terse ; :
akan d'k‘:lﬂbangkan paragral |Lr5th.l[ dan menunjukan bagaimana piragraf

alimat antara atau peralihan

-

Kalimat penj
cnjelas . ke - .
penjelas merupakan kalimat yang menjelaskan topik dalam suatu paragraf

terientu. Semua kals
) a kalimat peniclas he
at penjelas harus mengacu pada subjek utama atau topiknya, dan harus

memberikan uraj e
Af uralan atau rincian tertentu schigga memperjela topiknya.

Kata penghubung merupakan kata atau sckumpulan kata yang menunjukan kepada
pembaca bagaimana hubungan antara paragraf dan bagaimana hubungan antar kalimat-kalimat
dalam paragraf tersebut.

Kata penghubung dapat dibuat dengan:

a. menggunakan kata penghubung seperti: dan, tetapi, namun demikian, dll
b. dengan mengulang kata-kata atau sekumpulan kata

c. menggunakan kata ganti

d. menggunakan kata ganti

e. menggunakan kata-kata berpasangan

Cara menyusun paragral:
1. Pendekatan induktif = dimulai dengan mengemukakan berbagai alasan pendukuig atau

berbagai penjclasan, kemudian baru ditunjukan kesimpulan.
9. Pendekatan deduktif =» dimulai dengan menyatakan kesimpulan atau topiknya, bart. diikuti

dengan alasan dan penjelasan.

Selain dengan cara diatas, penyusunan paragraf juga dapat mengikuti salah satu dari lima

cara berikut:
a.llustrasi
Penyusunan paragral dengan cara ilustrasi dilakukan dengan dengan memberikan contoh-
contoh yang menggambarkan ide pokok

b.Perbandingan
Paragraf juga dapat disusun dengan membuat perbandingan baik menyangkut persamaan

ataupun perbedaan dari suatu ide pokok

PN v e —
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¢.Sebab akibat

Penyusur
sunan paragral
W denyyg .
RN menggunakan sebab akibat, berarti memfokuskan pada alasan-

alasan yang mendukang jle pokol
Al

d.Klasifikasi

Paragraf i
yang disusun i

sun denean klasifikne moammiol i [ iklasifikasi
i gan Klasifikasi menunjukan bagaimana ide pokok diklasifikasikan
" poxan ke dalam kategori-kategori tertentu
e.emecahan masalah

Cara lain

untuk me ) .
tuk menyusun paragral adalah dengan menunjukan masalah-masalah yang

di.h']d‘ 1d; L) .
adapi dan membahas bagaimana pemecahannya

3. Memproduksi pesan

* Mendesain clemen
Dalam komunikasi bisnis masalah mendesain elemen ini perlu mendapatkan perhatian, karena
desain elemen akan memberikan visualisasi ( penampakan ) yang lebih menarik dan mudah

dipahami. Disain elemen ini akan mencakup hal-hal seperti white space, headings, cetak tebal,

cetak miring, garis tepi, dan pilihan huruf.

e Mcndesain keputusan
Dalam mendesain keputusan, hal-hal yang perlu diperhatikan adalah:

a. Konsistensi
Desain yang telah dipilih harus digunakan secara konsisten. Dalam hal ini te-masuk

konsisten dalam penggunaan margin, jenis huruf, ukuran huruf, spasi, cetak tebal, cetak
miring, dll.

b. Keseimbangan
Untuk menyusun desain yang menarik, buatlah kescimbangan dalam hal spasi antar

kalimat dalam paragraf dan spasi antara paragraf, kescimbangan dalam memberikan
sentuhan khusus, dan keseimbangan dalam white space.

c. Keterbatasan
Pilihlah desain yang sederhana, dengan sedikit penckanan atau aksen. Selain itu

usahakan untuk tidak mengelompokan pesan kedalam bermacam-macam desain.

d. "Rincian
Perhatikan scberapa rinci harus dibuat. Disain yang terlalu rinci justni akan

membingungkan. Namun kalau terlalu umum atau global, membuat pesan bersifa: datar,

tanpa penekanan-penckanan tertentu.
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4. Proof pesan

Setelah menulis pesan dari awal sampai akhir, yakni setelah puas dengan i struktur
pesun, gaya dan keterbacaan, pililian kata, dan penyusunan: parageal. Tanghah il
adalah memproduksi pesan tersebut ke dalam bentuk yang memungkinkan untuk melibat
penampilan pesan. -
Yang dilakukan untuk melakukan revisi pesan akhir ini:

1. Formatnya.
Disini mencakup margin, spasi, nomor halaman, dan heading
2. Pengecckan terhadap kesalahan penggunaan huruf dalam kata-kata maupun keselarasan

kalimat,
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