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ULl No 28 tahun 20014 tentang Hak Cipra

Fungsi dan sifat hak cipta Pasal 4
Hak Cipra sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 huruf a
mierupakan hak eksklusif vang terdiri atas hak moral dan hak
ehonomi,

Pembatasan Pelindungan Pasal 26
Retentuan schagaimana dimaksud dalam Pasal 23, Pasal 24, dan
Pasal 25 ndak berlaku rerhadap:

. penggunaan kunpan singkat Cipraan dan/atia produk Hak Terkan
untuk pelaporan peristiva aktual vang ditvjukan hanya  unmuk
keperluan penyediaan informast aktual;

i Penggandaan Ciptaan dan/atau produk Hak Terkair hanya untulk
kepentingan penelitian ilmu pengetabuan;

il Penggandaan Ciptaan dan/atan produk Hak Terkait hanya untuk
keperluan pengajatan, keeuali pertunjukan dan Fonogram yang telah
dilakukan Pengumuman selagai baban agar dan

. penggunaan untuk kepentingan pendidikan dan pengembangan ilmu
pengetabuan yang memungkinkan suatu Cipraan dan//atan produk
Hak ‘Terkair dapar digunakan wnpa ben Pelaku Perunjukan,
Produser Fonogram, atau Lembaga Penviaran,

Sanksi Pelanggaran Pasal 113

1. Setdap Orang yang dengan tunpa hak melakukan pelanggamn hak

chonomi sebagaimana dimaksud dalam Pazgal 9 avar (1) hwoaf 1 untuk

Penggunaan Beeara Komersial dipidana dengan pidana penjara paling

lama 1 (saru) mabun dan/atan pidana denda  paling  bamyak

R 1OGLD00,000 (seratus juta rupiab).

Setiap Ovang vang dengan tanpa hak dan/awmu wanpa izin Pencipta

atau pemegang Hak Cipta melakukan pelanggaran hak ckonomi

Pencipta sebagaimana dimaksud dalam Pasal 9 avar (1) huraf e, huraf

d, huraf f, dan/ata buraf b unek Penggunasn Secara Komersial

dipidana dengan pidana penjara paling larma 3 (tga) tahun dan/atau

pidana denda paling banvak Rp300.00000000 (lima ratos juta
rupdal).
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KATA PENGANTAR

Assalamu Alaikum Warahmatullahi Wabarakatuh.

Alhamdulillah... dengan penuh rasa syukur kehadirat Allah SWT yang
telah melimpahkan karunia-Nya sehingga Buku “Komunikasi Bisnis” ini
dapat terwujud. Buku ini merupakan hasil rangkuman dari beberapa referensi
yang dapat menunjang untuk membantu proses pembelajaran agar dapat
berjalan dengan lancar, terarah dan sesuai dengan tujuan pembelajaran.

Buku ini disusun untuk memberikan pemahaman informasi secara
lengkap mengenai materi apa saja yang akan mahasiswa pelajari yang berasal
dari berbagai sumber terpercaya yang berguna sebagai tambahan wawasan
mengenai materi tersebut dengan mengusung model Pembelajaran Case
Method yang sejalan dengan program Merdeka Belajar Kampus Merdeka oleh
Kementerian Pendidikan, Kebudayaan, Riset dan Teknologi.

Dalam buku ini, dipaparkan secara rinci mengenai konsep, pola, saluran
- saluran komunikasi di dalam bisnis, beserta hambatan - hambatan
komunikasi. Selain itu, tahapan penulisan pesan - pesan bisnis dan komunikasi
di dalam organisasi, komunikasi antarbudaya, keterampilan berbicara di
dalam berbisnis dan bagaimana mempraktikkannya di dunia kerja.

Penulis menyadari sepenuhnya bahwa masih banyak kekurangan dalam
penyusunan buku ini, olehnya itu kritik dan saran yang membangun sangat
diharapkan demi kesempurnaan selanjutnya.

Akhir kata tak lupa penulis sampaikan terima kasih kepada semua pihak
yang telah membantu demi terwujudnya pembuatan buku ini, semoga dapat
memberi manfaat bagi para pembaca.

Wassalam...
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BAB I
PENDAHULUAN

A. DESKRIPSI

Buku Komunikasi Bisnis merupakan salah satu bahan ajar Mata Kuliah
Komunikasi Bisnis yang diperuntukkan bagi mahasiswa .

Buku Komunikasi Bisnis ini menyajikan materi tentang komunikasi
bisnis dan komunikasi antar bisnis, komunikasi dalam organisasi dan
komunikasi bisnis lintas budaya, komunikasi antar pribadi, perencanaan,
pengorganisasian, dan rivisi pesan — pesan bisnis, komunikasi dalam
organisasi, penulisan direct request dan penulisan permintaan pesan-pesan
rutin dan positif, komunikasi bisnis lintas budaya, penulisan bad news dan
penulisan pesan-pesan persuasif, perencanaan pesan-pesan bisnis, penulisan
surat lamaran kerja dan penulisan resume, pengorganisasian pesan - pesan
bisnis, wawancara kerja, presentasi bisnis, dan negosiasi, revisi pesan-pesan
bisnis, rapat bisnis, penulisan direct request, penulisan laporan bisnis dan
penulisan laporan singkat, penulisan permintaan pesan-pesan rutin dan positif,
penulisan laporan formal dan penulisan bad — news.

Mahasiswa diwajibkan memiliki kemampuan komunikasi yang baik.
Selain keterampilan (Skill) yang dimiliki, diharapkan nantinya lulusan dapat
berinteraksi dan berkomunikasi dengan baik dan menerapkan sikap yang tepat
apabila nanti mereka terjun di dunia kerja sehingga dapat bersaing di dunia
usaha yang sesungguhnya. Komunikasi merupakan jalan alternatif yang harus
ditempuh untuk melewati tantangan tersebut.

Setelah mempelajari buku ini, mahasiswa diharapkan dapat memahami
tentang konsep, pola, saluran - saluran komunikasi di dalam bisnis, beserta
hambatan - hambatan komunikasi. Selain itu, tahapan penulisan pesan - pesan
bisnis dan komunikasi di dalam organisasi, komunikasi antarbudaya,
keterampilan berbicara di dalam berbisnis dan bagaimana mempraktikkannya
di dunia kerja.

Buku ini berbasis Case Method yaitu buku pembelajaran yang yang
menggunakan pemecahan kasus sebagai inti pembelajaran. Dalam kegiatan
ini, siswa melakukan eksplorasi, penilaian, interpretasi, dan sintesis informasi
pada setiap materi pembelajaran yang terdapat dalam Komunikasi Bisnis ini
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untuk memperoleh berbagai hasil belajar (pengetahuan, keterampilan, dan
sikap).

B.

PETUNJUK PENGGUNAAN BUKU
Bagian ini merupakan bagian yang memuat panduan tata cara

menggunakan buku ini, baik bagi mahasiswa maupun dosen. Di bawah ini

petunjuk penggunaan buku bagi mahasiswa dan bagi dosen:

Bagi Mahasiswa :

1. Menyiapkan ruangan/tempat belajar yang kondusif sesuai dengan
penerapan Kesehatan dan Keselamatan Kerja (mendapat cahaya baik dari
cahaya matahari maupun dari cahaya lampu, ruangan yang bersih dan
segar, tempat belajar yang tenang).

2. Membaca tujuan pembelajaran.

3. Membaca isi buku dengan cermat dan teliti agar dapat memahami
gambaran tentang materi yang ada di dalam buku.

4. Bertanya pada dosen jika adahal yang berkaitan dengan materi yang tidak
di mengerti.

5. Mengerjakan tugas-tugas dan evaluasi.

6. Memperbaiki tugas-tugas yang belum baik.

Bagi Dosen :

1. Membantu mahasiswa dalam kegiatan belajar.

2. Membimbing mahasiswa saat melakukan kegiatan praktek belajar.

3. Membantu mahasiswa dalam menentukan dan mengakses sumber bahan
ajar lainnya.

4. Memotivasi mahasiswa.

5. Memantau tingkat keberhasilan mahasiswa.

C. TUJUAN AKHIR

1. Menjelaskan pengertian komunikasi dan komunikasi bisnis.

2. Memahami dan menerapkan saluran - saluran komunikasi di dalam
bisnis.

3.  Memahami tahapan penulisan pesan - pesan bisnis

4. Keterampilan berbicara di dalam berbisnis

2 | Komunikasi Bisnis
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Buku "Komunikasi Bisnis® memberikan pemahaman
pengetahuan secara lengkap mengenai teori komunikasi atau
petunjuk praktis untuk para pendidik. Penulis percaya bahwa
setiap mahasiswa memerlukan dukungan dalam berkomunikasi,
khususnya dalam hal menyelami dunia kerja yang sesungguhnya.

Dalam buku ini, dipaparkan secara rinci mengenai konsep,
pola, saluran - saluran komunikasi di dalam bisnis, beserta
hambatan - hambatan komunikasi. Selain itu, tahapan penulisan
pesan - pesan bisnis dan komunikasi di dalam organisasi,
komunikasi antarbudaya, keterampilan berbicara di dalam
berbisnis dan bagaimana mempraktikkannya di dunia kerja.
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