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Pada kesempatan ini, kami menyampaikan terima kasih dan 

penghargaan yang setinggi-tingginya, kepada pihak yang terlibat dalam 

rangkaian penyusunan dan penerbitan buku ajar ini. Semoga buku ini dapat 
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A. DEFINISI KOMUNIKASI BISNIS 

Asal usul communication ialah communis yang bermakna sama. 

Pandangan Himstreet dan Baty tentang komunikasi yaitu proses perpindahan 

informasi atau ide antar individu dengan menggunakan sistem seperti sinyal, 

simbol, dan sikap/tindakan. Sedangkan Bove mengartikan komunikasi 

sebagai aktivitas mengirim dan menerima sebuah pesan. 

Secara umum, komunikasi merupakan merupakan proses perpindahan 

pesan antara dua orang/lebih baik secara lisan, tertulis, atau melalui tindakan. 

Komunikasi memiliki beberapa bentuk, diantaranya komunikasi, bisnis, 

antarpribadi, dan lintas-budaya. Komunikasi interpersonal merupakam proses 

memberikan informasi antara dua orang/lebih dengan bahasa yang mudah 

dimengerti. Sementara komunikasi dalam lintas budaya adalah proses 

penyampaian informasi antara dua orang/lebih dengan latar budaya yang 

berbeda. Terakhir, komunikasi bisnis adalah bentuk komunikasi dalam 

lingkup bisnis yang dilakukan secara verbal atau nonverbal agar tujuan dapat 

terpenuhi. 

Komunikasi memiliki beberapa komponen penting, diantaranya: 

1. Orang, individu sebagai pengirim berita/komunikator dan penerima 

berita/komunikan. Sering sekali masalah paling besar dalam 

berkomunikasi adalah di komponen pertama ini. Tidak memahami 

sepenuhnya informasi baik yang menyampaikan dan yang menerima, 

tergesa-gesa menyampaikan dan menerima informasi, Tidak fokus 

menyampaikan dan menerima informasi. Itu sebabnya komunikator perlu 

mempelajari seni menyampaikan informasi, dan komunikasi 

mempelajari seni mendengarkan informasi. Yang termasuk komunikator 

adalah juru bicara, pembawa berita, pengkhotbah, dosen, pemimpin 

rapat, dan sebagainya sedangkan yang termasuk komunikan adalah 

pendengar, pembaca, atau pengamat. 

2. Media, perangkat dalam penyampaian sebuah pesan. Media yang lazim 

digunakan adalah surat menyurat, koran, majalah, radio, televisi tetapi di 

era industri 4.0 media yang paling sering digunakan adalah telepon 

genggam, internet, dan media sosial. 

3. Dampak, komunikasi dapat memberikan dampak yang negatif dan 

dampak positif. Dampak positif nya adalah penerima mengerti informasi 

yang mereka terima dan melaksanakan nya, kinerja karyawan semakin 
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baik, dan mempersatukan kesalahpahaman. Sedangkan dampak negatif 

nya adalah dapat menimbulkan kebingungan jika informasi yang 

diterima tidak jelas, konflik jika informasi yang diterima salah 

dimengerti, keresahan, jika informasi yang diterima tidak diberikan 

penjelasan dan latar belakang sebabnya informasi tersebut harus 

disampaikan, bahkan pertikaian jika informasi memang sengaja dibuat 

untuk memprovokasi. 

 

B. BENTUK DASAR KOMUNIKASI 

Secara umum, komunikasi memiliki dua bentuk dasar, yaitu: 

1. Komunikasi Verbal 

Pada komunikasi tersebut betujuan dalam penyampaian informasi 

atau pesan bisnis secara lisan maupun tulisan. Komunikasi verbal disusun 

secara sistematis dan terorganisir agar business message bisa 

tersampaikan baik. Berikut contohnya: 

a) Pembuatan & pengiriman surat pengiriman produk kepada entitas 

yang dituju. 

b) Pembuatan dan pengiriman surat peringatan ke suatu nasabah. 

c) Pembuatan dan pengiriman surat penawaran atas barang ke pihak 

yang dituju. 

d) Pembuatan dan pengiriman surat konfirmasi pesanan barang ke 

pihak yang dituju. 

e) Pembuatan dan pengiriman surat pesanan barang ke pihak yang 

dituju. 

f) Pembuatan dan pengiriman surat keluhan ke pihak yang dituju. 

g) Pembuatan dan pengiriman surat permintaan pengadaan barang ke 

pihak yang dituju. 

h) Pembuatan dan pengiriman surat penolakan lamaran pekerjaan 

i) Pembuatan dan pengiriman surat panggilan kerja. 

j) Pembuatan dan pengiriman surat perjanjian kerja kontrak ke pihak 

yang dituju. 

k) Pembuatan dan pengiriman surat pemberitahuan yang ditujukan 

pada pers. 

l) Pembuatan dan pengiriman surat pengumuman yang ditujukan 

pada pers. 
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m) Pembuatan dan pengiriman info lowongan pekerjaan yang 

ditujukan pada pers. 

n) Pembuatan dan pengiriman surat sebagai ucapan 

terimakasih atas kerja sama dalam bisnis. 

o) Pembuatan dan pengiriman surat sebagai ucapan 

belasungkawa ke patner usaha atau rekan kerja. 

p) Pembuatan dan pengiriman surat tuntutan yang ditujukan pada 

perusahaan. 

q) Pembuatan dan pengiriman surat edaran dewan pers. 

r) Pemberian suatu informasi mengenai produk yang dijual yang 

ditujukan pada pelanggan. 

s) Interview kerja dengan pihak yang melamar pekerjaan dalam 

perusahaan. 

t) Melakukan arahan kepada para bawahan atau karyawan di 

perusahaan. 

u) Bernegosiasi atau melakukan kesepakatan kepada pihak yang 

dituju. 

Berikut bentuk verbal communication yang diterapkan di 

lingkungan bisnis: 

a) Speaking dan writing 

Saat memberikan business message, mayoritas bentuk komunikasi 

yang dilakukan ialah berbicara karena mudah dan efisien dalam 

menyampaikan tujuan dari pesan-pesan bisnis. Akan tetapi bentuk 

komunikasi verbal secara tertulis, umumnya digunakan dalam 

penulisan pesan yang kompleks seperti surat bisnis, catatan, dan 

laporan. 

b) Mendengar (listening) dan Membaca (reading) 

Dalam lingkup bisnis, pihak-pihak terkait lebih senang menerima 

suatu informasi dibandingkan memberikan informasi kepada pihak 

yang dituju. Oleh karena itu, dibutuhkan kecakapan dalam 

mendengar maupun membaca suatu informasi. Pencatatan atas 

informasi merupakan langkah pertama yang harus dilakukan. 

Untuk itu, pembahasan atau bahan bacaan yang seedang dibaca 

harus diperhatikan dengan seksama. Langkah kedua yang harus 

dilakukan adalah menganalisis dan mengukur informasi yang telah 
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diperoleh dimana langkah tersebut memiliki peran penting dalam 

aktivitas mendengarkan. Selanjutnya, informasi yang telah 

diterima disaring agar dapat membedakan informasi penting dan 

tidak penting. Hal tersebut dilakukan dengan mencari gagasan inti 

maupun gagasan pendukung lainnya secara terperinci, sehingga 

dibutuhkan konsentrasi lebih dalam menyerap suatu informasi. 

2. Komunikasi Nonverbal 

Konsep antropologi menjelaskan bahwa orang-orang telah 

berkomunikasi dengan bahasa tubuh sebelum komunikasi berbentuk 

lisan. Contoh komunikasi nonverbal adalah sebagai berikut: 

a) Mengeritkan gigi sebagai ekspresi marah. 

b) Kerutan pada dahi sebagai bentuk orang sedang berfikir. 

c) Tangan yang dipangku sebagai bentuk orang sedang merenung. 

d) Kepala yang digeleng sebagai bentuk penolakan seseorang 

terhadap sesuatu. 

e) Kepala yang dianggukkan sebagai bentuk dimana 

seseorang menyetujui sesuatu. 

Peranan penting dalam komunikasi nonverbal adalah komunikasi ini 

berperan penting dalam mengungkapan perasaan seseorang, mengetahui 

penyelewengan atau kejujuran, dan bersifat efisien. Selain itu, tingkat efisien 

dalam komunikasi ini memudahkan dalam pengiriman dan penerimaan 

informasi. Penyampaian pesan nonverbal dilakukan tanpa harus pertimbangan 

yang baik dan pendengar langsung menangkap tujuan dan maksud dari pesan 

tersebut. Contohnya, karyawan yang bertugas menyajikan makanan atau 

minuman di salah satu acara resepsi. Mereka memakai bahasa tubuh saat 

berinteraksi dengan tim kerjanya yang dipahami oleh mereka saja. 

Tujuan dari komunikasi nonverbal adalah diantaranya sebagai berikut: 

1) Menyampaikan sebuah informasi atau pesan. 

2) Mengendalikan jalannya pembicaraan yang sedang dibahas. 

3) Sebagai bentuk ekspresi seperti emosi 

4) Sebagai pelengkap dari pesan verbal. 

5) Mendorong pihak-pihak tertentu. 

6) Memudahkan dalam pengerjaan tugas tertentu. 
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C. FUNGSI DARI KOMUNIKASI 

Komunikasi berfungsi sebagai pengendali perilaku individu yang ada di 

dalam organisasi, karena melalui komunikasi dapat disampaikan 

permasalahan yang dihadapi karyawan dalam melaksanakan tugas dan 

kewajiban nya (Butar butar, dkk, 2021). Dengan demikian, bila komunikasi 

dapat berjalan dengan baik dalam organisasi diharapkan akan dapat berfungsi 

untuk membangkitkan dan meningkatkan motivasi kerja para karyawan 

sehingga diharapkan dapat meningkatkan kinerja nya. Scott dan Mitchell 

(1976) menyatakan bahwa terdapat beberapa fungsi dari komunikasi, 

diantaranya untuk mengendalikan atau mengawasi orang lain, mendorong 

seseorang, sebagai bentuk ekspresi yang diungkapkan sesorang, serta sumber 

dalam memperoleh informasi. 

Sedangkan Liliweri (2017), menyatakan ada dua fungsi komunikasi 

dalam organisasi, sebagai berikut: 

1. Secara Umum 

a) Menginformasikan suatu hal ke pihak tertentu atau kelompok 

tertentu mengenai pelaksanaan tugas berdasarkan kemampuan 

yang dimiliki seperti uraian jabatan. 

b) Menjual ide-ide yang dimiliki. 

c) Melatih kecakapan para bawahan untuk, agar memperoleh 

pembelajaran dari pemikiran, perasaan dan pekerjaan orang 

disekitarnya. 

d) Menetapkan cara perusahaan mengelola dan mengatur pekerjaan 

yang akan diberikan kepada seluruh pekerja dalam organisasi. 

2. Secara Khusus 

a) Melibatkan karyawan untuk ikut serta dalam menindak isu atau 

hal-hal yang terjadi dalam organisasi sesuai perintah dari 

pemimpinnya. 

b) Karyawan mampu menciptakan hubungan relasi agar 

produktivitas organisasi meningkat. 

c) Membantu karyawan dalam memutuskan sesuatu dalam kondisi 

yang penuh ketidakpastian. 

D. BENTUK-BENTUK KOMUNIKASI 

Dalam komunikasi penting mengenal berbagai bentuk komunikasi. 

Dengan mengenal bentuk komunikasi akan memberikan pilihan implementasi 
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dalam melakukan proses komunikasi, sehingga efektivitas komunikasi pun 

dapat tercapai. 

1. Komunikasi Intrapribadi (Intrapersonal) 

Komunikasi Intrapersonal adalah komunikasi berbentuk monolog. 

Bentuk komunikasi intrapersonal sering dijumpai dalam kehidupan 

sehari-hari. Sering kali percakapan dengan diri sendiri hadir dalam 

mengerjakan sesuatu di lingkup kerja. 

2. Komunikasi Interpersonal 

Komunikasi ini merupakan komunikasi antara dua orang/lebih yang 

dilakukan secara langsung dan saling terhubung baik secara verbal 

maupun nonverbal. Apa yang dilakukan oleh satu orang berdampak pada 

orang. Bentuk komunikasi ini dilakukan dengan dua cara, yaitu: 

a) Komunikasi antarindividu, disebut sebagai komunikasi diadik. 

Misalnya komunikasi secara tatap muka antara dosen dengan salah 

satu anak didiknya, atau pimpinan terhadap bawahannya. 

b) Komunikasi individu dengan kelompok. Misalnya kuliah di kelas, 

presentasi, ceramah, dan sejenisnya. 

3. Komunikasi Kelompok 

Bentuk komunikasi ini dijalankan oleh beberapa orang (dua orang/lebih) 

sesuai aturan dan tugas yang telah ditetapkan sebelumnya. 

4. Komunikasi Massa 

Bentuk komunikasi ini menggunakan sarana media massa untuk 

menghubungkan pengirim pesan dengan penerima pesan. Media yang 

digunakan berupa media (surat kabar, tabloid atau majalah) dan 

elektronik (TV, komputer, atau internet). 
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