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KATA PENGANTAR
Penyusun memanjatkan puji dan syukur kehadirat Tuhan Yang Maha Esa yang senantiasa melimpahkan segala rahmat, berkat dan petunjuk Nya sehingga penyusun dapat menyelesaikan modul ini.
Modul ini disusun untuk memenuhi tugas pendidikan dan pengajaran dalam rangka memberikan pemahaman, gambaran dan juga stimulus bagi mahasiswa dalam mempelajari Mata Kuliah Komunikasi Bisnis. Materi ajar yang diangkat dipilih secara terpadu, dengan memilih materi ajar yang sesuai dengan perkembangan zaman terutama yang berkaitan dengan komunikasi di dalam dunia bisnis. Kelebihan modul ini terdapat pada Lembar Kerja Mahasiswa yang didasarkan pada Problem Based Learning dan Project Based Learning mengukur tingkat ketercapaian dan ketuntasan pemahaman mahasiswa terhadap suatu materi.
Penyusun menyadari bahwa di dalam pembuatan modul masih banyak kekurangan, untuk itu penyusun sangat terbuka terhadap saran dan kritik yang membangun guna kelancaran kegiatan pendidikan dan pengajaran.
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Bab I
Komunikasi Bisnis
													Komunikasi merupakan bagian integral yang tidak dapat dipisahkan dari kehidupan sehari-hari, terutama di dalam dunia bisnis. Pelaku bisnis harus memahami cara berkomunikasi yang baik dan benar agar tujuan-tujuan bisnis dapat tercapai. Media yang digunakan agar komunikasi dapat terjalin dengan baik saat inipun sangat beragam jenisnya, baik melalui daring dan luring.

A. Komunikasi 
a. Pengertian Komunikasi
Ruben dan Steward (1998), menyatakan bahwa komunikasi manusia merupakan  “Human communication is the process through which individuals – in relationships, group, organizations and societies—respond to and create messages to adapt to the environment and one another”. Bahwa komunikasi manusia adalah proses yang melibatkan individu-individu dalam suatu hubungan, kelompok, organisasi dan masyarakat yang merespon dan menciptakan pesan untuk beradaptasi dengan lingkungan satu sama lain. Komunikasi diperlukan sebagai sarana dalam menghubungkan aktivitas-aktivitas yang terjadi baik individu dengan indvidu, ataupun individu terhadap kelompok. Pemahaman akan pentingnya komunikasi didasarkan atas kebutuhan-kebutuhan individu maupun kelompok, baik komunikasi yang terjadi secara vertical maupun horizontal.

b. Fungsi Komunikasi
Menurut (Effendy 2003) fungsi komunikasi adalah sebagai berikut : 
1. Menginformasikan (to inform) 
Kegiatan komunikasi itu memberikan penjelasan, penerangan, mengenai bentuk informasi yang disajikan dari seorang komunikator kepada komunikan. Informasi yang akurat diperlukan oleh beberapa bagian masyarakat untuk bahan dalam pembuatan keputusan.

2. Mendidik (to educate) 
Penyebaran informasi tersebut sifatnya memberi pendidikan atau pengajuran suatu pengetahuan, menyebarluaskan kreativitas untuk membuka wawasan dan kesempatan untuk memperoleh pendidikan secara luas, baik untuk pendidikan formal di sekolah maupun di luar sekolah. 
3. Menghibur (to entertaint) 
Penyebaran informasi yang disajikan kepada komunikan unutk memberikan hiburan. Menyampaikan informasi dalam lagu, lirik dan bunyi, maupaun gambar dan bahasa membawa setiap orang pada situasi menikmati hiburan. 
4. Mempengaruhi (to influence) 
Komunikasi sebagai sarana untuk mempengaruhi khalayak untuk sumber motivasi, mendorong dan mengikuti kemajuan orang lain melalui apa yang dilihat, dibaca dan didengar. Serta memperkenalkan nilai-nilai baru untuk merubah sikap dan perilaku ke arah yang baik dan modernisasi.
Dari berbagai macam fungsi komunikasi yang ada semuanya membawa peran masing-masing sesuai dengan arah penggunaan fungsi komunikasi tersebut, misalnya di bidang pendidikan, fungsi menginformasikan, mendidik dan mempengaruhi adalah fungsi yang utama dipergunakan. 

c. Proses Komunikasi
1. Model Linear
Proses yang hanya terdiri dari dua garis lurus dimana proses komunikasi berawal dari komunikator dan berakhir pada komunikan

Gambar 1. Model Linear
Proses model linear ini dapat dicontohkan dalam bentuk komunikasi yang terjadi menggunakan media elektronik, searah, informasi atau pesan langsung disampaikan oleh komunikator dan dengan segera juga diterima oleh komunikan tanpa adanya feedback dari komunikan.

2. Model Sirkuler 
Proses yang ditandai dengan adanya unsur feedback, proses komunikasi tidak berawal dari satu titik dan berakhir pada titik yang lain. Jadi komunikasi sirkuler itu berbalik satu lingkaran penuh.

Gambar 2. Model Sirkuler
Contoh sederhana dari komunikasi model sirkular ini adalah pada situasi seminar, ketika narasumber memberikan informasi atau pesan kepada komunikan, dan komunikan segera dapat memberikan feedback kepada narasumber (terjadi komunikasi dua arah).
Secara umum proses komunikasi menurut Bovee dan Thill dalam buku Business Communication Today adalah:
a.       Pengirim mempunyai suatu ide atau gagasan
b.       Pengirim mengubah ide menjadi suatu pesan
c.       Pengirim menyampaikan pesan
d.       Penerima menerima pesan
e.       Penerima menafsirkan pesan
f.        Penerima memberi tanggapan dan mengirjm umpan balik kepada pengirim.

B. Bisnis
a. Pengertian Bisnis
Bisnis adalah suatu proses menciptakan suatu nilai yang dilakukan oleh individu atau sekumpulan orang (organisasi) melalui penciptaan barang atau jasa yang ditujukan untuk memuaskan masyarakat dan bertujuan untuk mendapatkan keuntungan melalui transaksi-transaksi. Bisnis dapat dilakukan oleh siapa saja yang memiliki keahlian dalam berbisnis, bertransaksi, dan sebagainya. Menurut Grififin dan Ebert (2007) bisnis adalah organisasi yang menyediakan barang atau jasa dengan maksud mendapatkan laba. Adapun aspek-aspek dalam berbisnis pada umummnya yaitu:
1. Kegiatan individu atau kelompok, di dalam bisnis selalu melibatkan individu atau kelompok karena perancangan dan kegiatan bisnis hanya dapat dilakukan oleh individu atau kelompok yang mencari keuntungan.
2. Keuntungan yang diraih melalui transaksi, di dalam bisnis selalu terjadi transaksi, adanya kegiatan pertukaran barang dan jasa 
3. Menciptakan barang/jasa
4. Menciptakan suatu nilai
Bisnis yang baik adalah bisnis yang berkesinambungan yang tidak hanya melibatkan kegiatan individu menciptakan barang jasa dan juga value, tetapi juga mampu mempertahankan pelanggan untuk tetap mempergunakan barang dan jasa di masa yang akan datang.

b. Tujuan Bisnis
Secara garis besar bisnis memiliki dua tujuan pokok sebagai berikut: 
1. Tujuan Umum. Bisnis memiliki tujuan memperoleh laba, pangsa pasar atau segment tertentu, dan tercapainya keberlanjutan usaha (going concern).
2. Tujuan Khusus. Bisnis memiliki tujuan khusus yang berbeda-beda tergantung dari apa yang akan di targetkan oleh sipemilik. Tujuan khusus ini dapat berupa: menciptakan good image, kualitas produk terbaik, pelayanan tercepat, keramahan, jangkauan yang luas, menciptakan produk best seller, menjual produk dengan harga termurah, menghasilkan produk dengan suku cadang terlengkap, dan lain-lain.
3. Selain itu, berikut dijelaskan beberapa tujuan lain dari adanya organisasi bisnis, yaitu sebagai berikut: 
a. Memenuhi kebutuhan serta keinginan dari pelanggan
b. Menghasilkan laba
c. Keberlanjutan usaha 
d. Mengantisipasi berbagai risiko
e. Corporate Social Responsibility (CSR) atau pertanggungjawaban sosial. 
f. Melindungi kesehatan dan kesejahteraan karyawan
g. Mendukung pelaksanaan hukum dan pemerintah. 

c. Proses Bisnis
Proses bisnis adalah kegiatan atau aktivitas terstruktur untuk memproduksi dan menghasilkan sebuah output untuk kalangan pembeli tertentu. Salah satu cara sederhana untuk memilih satu dari beberapa ide bisnis, sebagai berikut: 
1. Tetapkan beberapa ide bisnis yang akan diukur atau dianalisa misalnya ide bisnis A, B, C, dan D. 
2. Tetapkan indikator untuk menilai ide bisnis. 
3. Tetapkan skala atau skor untuk tiap ide bisnis. Misal skor 5, 7, 9 di mana skor 5 untuk menunjukkan keadaan yang paling lemah dan skor 9 yang paling kuat. 
4. Jumlahkan skor tersebut dan pilih ide bisnis yang skornya paling tinggi
Selain proses bisnis di atas terdapat juga proses bisnis secara operasional, yaitu :
1. Pembuatan produk, ini merupakan salah satu proses asal dari kegiatan bisnis setelah proses penetapan ide, proses di sini adalah menghasilkan produk ataupun jasa yang akan ditawarkan kepada konsumen.
2. Pemasaran produk, pada proses ini pebisnis harus benar-benar memahami karakteristik dari calon konsumennya agar produk barang dan jasa yang ditawarkan menjadi tepat sasaran.
3. Layanan pelanggan yang ditawarkan, proses ini biasanya terjadi after sales atau setelah kegiatan distribusi barang dan jasa ke konsumen telah terjadi. Pihak produsen  biasanya memberikan layanan purna jual, memberikan garansi terhadap barang dan jasa yang telah dikonsumsi.




C. Komunikasi Bisnis
a. Pengertian Komunikasi Bisnis
Menurut Purwanto (2006:4), Komunikasi bisnis adalah komunikasi yang digunakan dalam dunia bisnis, termasuk berbagai bentuk komunikasi, baik komunikasi verbal atau komunikasi non-verbal untuk mencapai tujuan tertentu. Dalam hal ini komunikasi yang digunakan biasanya adalah komunikasi yang bersifat formal. Komunikasi bisnis mementingkan hal-hal yang terkait dengan bagaimana tujuan bisnis yang dibuat dapat tercapai sehingga sangatlah penting bagi setiap pebisnis untuk dapat memahami cara berkomunikasi yang baik dan benar.

b. Tujuan Komunikasi Bisnis
Ada tiga tujuan umum komunikasi bisnis, yaitu :
1. Memberi informasi (informing). Tujuan pertama dalam komunikasi bisnis adalah memberikan informasi yang berkaitan dengan dunia bisnis kepada pihak lain. Sebagai contoh seorang pemimpin suatu perusahaan membutuhkan bebebrapa pegawai baru yang akan di tempatkan sebagai staf adminitrasi di kantor-kantor cabang yang ada, maka bagian personalia biasanya akan membuat informasi terkait dengan lowongan yang ada.
2. Membujuk atau persuasi (persuading). Tujuan kedua komunikasi bisnis adalah memberikan persuasi kepada pihak lain agar maksud yang disampaikan dapat dipahami dengan baik dan benar. Hal ini sering dilakukan, terutama yang berkaitan dengan negosiasi antara seseorang dengan orang lain dalam bisnis, negosiasi pembelian barang atau jasa contohnya.
3. Melakulakan kerjasama atau kolaborasi (collaborating). Tujuan ketiga dalam komunikasi bisnis adalah melakukan kolaborasi atau kerjasama bisnis antara seseorang dengan orang lain. Malalui jalinan komunikasi bisnis tersebut seseorang dapat dengan mudah melakukan kerjasama bisnis, baik dengan perusahaan domestik maupun perusahaan asing

c. Proses Komunikasi Bisnis
Menurut Casse dalam proses negosiasi ada enam tahapan penting yang perlu diperhatikan antara lain:
1. Persiapan, merupakan tahapan yang berkaitan dengan pengumpulan informasi secukupnya dan penentuan tim negoasiasi yang sebaik-baiknya akan diikutsertakan dalam proses negosiasi
2. Kontak mata merupakan tahap pertemuan secara langsung antara kedua belah pihak yang terlibat dalam negosiasi. Pada tahap inilah negosiasi akan memunculkan kesan pertama. Tahap penilaian mulai berlangsung diantara para negosiator tersebut
3. Konfrontasi merupakan tahap saling argumentasi terhadap segala sesuatu yang akan dinegosiasikan. Tahap ini merupakan tahap perdebatan sengit antar kedua belah pihak yang terlibat dalam proses negosiasi. Oleh karena itu, kendalikan emosi, kepala boleh panas, tetapi kepala tetap dingin.
4. Konsiliasi/kompromi merupakan tahap untuk saling melakukan proses tawar menawar. Proses ini diperlukan untuk memperoleh titik temu yang betul-betul disepakati dan bermanfaat bagi kedua belah pihak
5. Solusi merupakan tahap dimana kedua belah pihak mulai saling menerima dan memberi. Para negosiator mulai menemukan titik-titik kesepakatan bagi kedua belah pihak dengan cara mereka masing-masing
6. Pascanegosiasi/konsolidasi merupakan tahap untuk melakukan konsolidasi bagi kedu belah pihak. Apakah maisng-masing memiliki komitmen atas segala yang telah disepakati





Soal Essay Bab 1:
1. Apa yang dimaksud dengan komunikasi?
2. Jelaskan apa saja fungsi komunikasi !
3. Apa yang dimaksud dengan bisnis?
4. Jelaskan mengenai proses bisnis !
5. Apa yang dimaksud komunikasi bisnis dan jelaskan tujuan dari komunikasi bisnis?
















Lembar Kerja Mahasiswa:
1. Analisislah video yang ada (Silahkan klik link berikut https://www.youtube.com/watch?v=k8Ukf7B2nL0) berdasarkan indikator komunikasi yang efektif, yaitu : 
	No
	Indikator
	Penjelasan

	1
	Pemahaman 
	

	2
	Kesenangan
	

	3
	Pengaruh
	

	4
	Hubungan yang semakin baik
	

	5
	Tindakan kedua belah pihak yang berkomunikasi
	



2. Pada bagian ini silahkan cari padanan kata dan pengertiannya dalam Bahasa Indonesia
	No
	Istilah
	Penjelasan

	
	Bahasa Inggris
	Bahasa Indonesia
	

	1
	Abstraction        
	
	

	2
	Feedback
	
	

	3
	Body Language
	
	

	4
	BusinessCommunications                              
	
	

	5
	Communications Process                                
	
	



                                           

BAB II 
Komunikasi Antarpribadi

Pemahaman akan komunikasi antarpribadi membantu seorang pebisnis dalam menjalankan usahanya. Diharapkan dengan memahami bab komunikasi antar pribadi, tujuan-tujuan bisnis yang telah dibuat dapat disampaikan dan dilaksanakan dengan baik dan benar sesuai kaidah komunikasi.
[bookmark: _GoBack]
a. Pengertian Komunikasi Antarpribadi
	Komunikasi antarpribadi adalah komunikasi yang dilakukan antara seseorang dengan orang lain dalam suatu masyarakat maupun organisasi. Sedangkan dalam suatu organisasi (bisnis dan nonbisnis) komunikasi antarpribadi misalnya terjadi antara seorang manager dengan karyawan. Bedasarkan pengertian tersebut, ada empat hal penting yang harus diperhatikan antara lain:
a. Komunikasi dilakukan oleh dua orang atau lebih.
b. Menggunakan media tertentu, misalnya telepon, telepon seluler, atau bertatap muka.
c. Bahasa yang digunakan biasanya bersifat informal (tidak baku), kadang-kadang menggunakan bahasa daerah, bahasa pergaulan atau bahasa campuran.
d. Tujuan yang ingin dicapai dapat bersifat personal atau pribadi bila komunikasi terjadi dalam suatu masyarakat, dan untuk pelaksanaan tugas pekerjaan bila komunikasi terjadi dalam suatu organisasi.
	Cara yang paling baik dalam menerangkan komunikasi antar pribadi sesuai dengan paradigma yang dikemukakan oleh Harlord Lasswell yang dikenal dengan model komunikasinya berupa ungkapan verbal adalah dengan menjawab pertanyaan who, says, what, in wich channel, to whom, with what effect (Effendy, 1993:10). Adapun formula dari Harold Lasswell tersebut dapat dijelaskan sebagai berikut:
a. Who (komunikator atau sumber), merupakan pihak yang menyampaikan pesan-pesan.
b. Says what adalah pernyataan yang didukung oleh lambang-lambang.
c. In wich channel adalah saran atau saluran yang mendukung pesan yang disampaikan seperti media massa yakni: media cetak, media elektronik dan media massa.
d. To Whom adalah pihak yang menerima pesan.
e. With what effect adalah suatu dampak yang timbul sebagai pengaruh dari pesan yakni, opini publik.

b. Tujuan Komunikasi Antarpribadi
Ada beberapa tujuan yang ingin dicapai dalam komunikasi antarpribadi, antara lain:
a. Menyampaikan informasi, ketika berkomunikasi dengan orang lain, tentu saja seseorang memiliki berbagai macam tujuan dan harapan, salah satu diantaranya adalah untuk menyampaikan informasi kepada orang lain agar orang lain tersebut dapat mengetahui informasi tersebut.
b. Berbagi pengalaman, dengan komunikasi antarpribadi juga memiliki fungsi atau tujuan untuk berbagi pengalaman baik itu pengalaman yang menyenangkan maupun yang tidak menyenangkan.
c. Menumbuhkan simpati, melalui komunikasi antarpribadi bisa menimbulkan rasa simpati atas pengalaman-pengalaman yang disampaikan komunikator.
d. Melakukan kerja sama tujuan komunikasi antarpribadi yang lainnya adalah untuk melakukan kerjasama antara seseorang dengan orang lain untuk mencapai tujuan tertentu atau untuk melakukan sesuatu yang bermanfaat bagi kedua belah pihak.
e. Menceritakan kekecewaan atau kekesalan, komunikasi antarpribadi juga dapat digunakan seseorang untuk menceritakan rasa kecewa atau kekesalan pada orang lain. Dengan pengungkapan rasa hati itu, sedikit banyak akan mengurangi beban pikiran. Perasaan menjadi lebih lega ketika telah bercerita apa yang selama ini dipendam.
f. Menumbuhkan motivasi, melalui komunikasi antarpribadi, seseorang dapat memotivasi orang lain untuk melakukan sesuatu yang baik dan positif. 








Soal Essay:
1. Apa yang dimaksud komunikasi antarpribadi?
2. Sebutkan dan jelaskan empat hal penting di dalam komunikasi antar pribadi!
3. Jelaskan salah satu ungkapan verbal yang ada di dalam komunikasi antarpribadi!
4. Sebutkan 6 tujuan komunikasi antarpribadi!
5. Jelaskan salah satu tujuan komunikasi antarpribadi!
















Lembar Kerja Mahasiswa:
SIMULASI 
Silahkan secara berpasangan, mahasiswa kelas Komunikasi Bisnis melakukan simulasi komunikasi (mengobrol dalam suasana informal) dengan teman sejawat, dan silahkan pilih salah satu tema dibawah ini untuk dikomunikasikan:
1. Worfk from home 
2. Covid 19 
3. Phisycal Distancing
Komunikasi dapat menggunakan berbagai macam fasilitas WA, zoom meet, dan media sosial lainnya.  Catat hal-hal penting yang kalian dapatkan dari kegiatan tersebut, kemudian presentasikan hasil temuan tersebut pada pertemuan selanjutnya.











BAB III
Komunikasi Dalam Organisasi

Keberhasilan komunikasi dalam suatu organisasi meruapakan asset penting bagi pencapaian sasaran atau tujuan organisasi tersebut. Pada bab ini akan dibahas tentang hubungan komunikasi (communication connections), pola komunikasi (patterns of communication) yang biasa digunakan dalam organisasi, cara mengelola komunikasi dan cara meningkatkan keterampilan berkomunikasi (communications skill).

A.     Hubungan Komunikasi
Peran manejerial mencakup:
1. Peran antarpribadi, mencakup tokoh figure (figurehead role), pemimpin (leader role) dan penghubung (liaison role).
2. Peran informasional, mencakup monitoring (monitor role), penyebar informasi (disseminator role) dan juru bicara (spokesperson role).
3. Peran keputusan, mencakup peran wirausaha (entrepreneur role), pemecah masalah (disturbance handler role), pengalokasian sumber daya (resource allocator role) dan negosiator (negotiator role).
4. Kegiatan Pertukaran Informasi. Kegiatan organisasi yang terkait dengan pertukaran informasi (komunikasi) antara lain:
-          Menetapkan tujuan
-          Membuat dan melaksanakan keputusan
-          Mengukur prestasi kerja
-          Merekrut dan mengembangkan staff
-          Pelayanan pelanggan
-          Negosiasi dengan pemasok
-          Interaksi dengan peraturan yang ada
-          Proses produksi


B. Pola Komunikasi
Pola komunikasi dapat dikelompokan menjadi:
1. Saluran komunikasi formal, menurut Montana & Greene (1993;1985) saluran komunikasi formal dibagi menjadi:
a. Komunikasi dari atas ke bawah, mencakup penyampaian informasi, mengarahkan, mengkoordinasi, memotivasi, memimpin, dan mengendalikan berbagai kegiatan di level bawah.
b. Komunikasi dari bawah ke atas, misalnya ide/gagasan yang disampaikan oleh bawahan kepada atasan.
c. Komunikasi horizontal, disebut juga komunikasi lateral merupakan komunikasi antar manajer, antar sejawat atau antar karyawan.
d. Komunikasi diagonal, merupakan komunikasi yang melibatkan dua tingkat (level) organisasi yang berbeda. Keterbatasan komunikasi formal yaitu cenderang birokrasi dan ketat, sehingga proses pengambilan keputusan menjadi lamban.
2. Saluran Komunikasi Informal. Komunikasi informal cenderung fleksibel dan tidak ketat, sebagai contoh komunikasi yang terjadi disaat jam istirahat kantor.

C. Cara Mengelola Komunikasi
Ada dua hal yang perlu diperhatikan dalam mengelola komunikasi yaitu:
1. Penanganan pesan-pesan rutin meliputi mengurangi jumlah pesan, memberi Intruksi yang jelas, mendelegasikan sebagai tanggung jawab, dan memberi pelatihan bagi petugas
2. Penanganan krisis komunikasi, di dalam komunikasi juga terdapat krisis komunikasi dimana di dalamna terdapat hambatan komunikasi antara komunikator dan komunikan

D. Meningkatkan Keterampilan Komunikasi
Beberapa keterampilan khusus yang diperlukan dalam komunikasi bisnis yaitu :
1. Membaca, dengan membaca banyak informasi dan pengalaman baru yang didapatkan sehingga membuat informasi mengenai kosakata baru dapat bertambah juga.
2. Mendengarkan, keterampilan mendengarkan terkadang tidak menjadi topik menarik di dalam komunikasi sehari-hari, pada kenyataannya keterampilan mendengarkan membuat seseorang lebih mampu memahami apa yang disampaikan oleh komunikator.
3. Membuat percakapannya menarik, percakapan yang menarik hanya bisa dibuat oleh seseorang yang terampil dalam membaca dan menjadi seorang pendengar yang baik.
4. Melakukan wawancara, dengan melakukan wawancara banyak informasi yang didapatkan langsung dari narasumber.
5. Berdiskusi dengan kelompok kelompok kecil memaksimalkan penerimaan informasi dikarenakan gangguan menjadi lebih sedikit.
6. Berpidato dan presentasi, semakin sering berlatih untuk tampil di muka umum membuat seorang komunikator dapat memperhatikan tampilan diri dan komunikannya.
7. Menulis surat, memo dan laporan, menulis membuat seseorang menjadi lebih cakap dalam menyampaikan isi hati dan perasaannya yang mungkin tidak tersampaikan secara langsung melalui percakapan.














Soal Essay:
1. Sebutkan empat peran manejerial dalam hubungan komunikasi!
2. Sebutkan dua pengelompokan pola komunikasi!
3. Sebutkan dan jelaskan pembagian saluran komunikasi informal!
4. Apa saja yang diperlukan dalam mengelola komunikasi?
5. Bagaimana cara meningkatkan keterampilan komunikasi?
















Lembar Kerja Mahasiswa:
Buatlah situasi wawancara antara 2 mahasiswa dengan aturan sebagai berikut :
1. Tema : Strategi marketing online
2. Salah satu berperam sebagai pewawancara, dan yang lain berperan sebagai narasumber
3. Dalam situasi wawancara perhatikan hal-hal berikut: membuat pertanyaan wawancara, perhatikan nada bicara, mendengarkan, membuat percakapan menarik, fokus pada lawan bicara.
4. Rekam dialog wawancara dengan durasi tidak lebih dari 15 menit dalam bentuk format mp3
5. Proyek dikerjakan dalam waktu satu minggu!
	No
	Daftar Pertanyaan Wawancara

	1
	

	2
	



6. Pada bagian ini silahkan cari padanan kata dan pengertiannya dalam Bahasa Indonesia
	No
	Istilah
	Penjelasan

	
	Bahasa Inggris
	Bahasa Indonesia
	

	1
	Figurehead role
	
	

	2
	Leader role
	
	

	3
	Liaison role
	
	

	4
	Monitor role               
	
	

	5
	Disseminator role        
	
	

	6
	Spokesperson role
	
	

	7
	Entrepreneur role
	
	

	8
	Disturbance handler role
	
	

	9
	Resource allocator role
	
	

	10
	Negotiatorrole
	
	

















BAB IV
	Komunikasi Bisnis Lintas Budaya	

Komunikasi memiliki peran yang sangat penting dalam dunia bisnis khususnya bagi yang berkecimpung di dunia bisnis berskala internasional untuk mencapai kesuksesan di era globalisasi sekarang ini. Untuk itu suatu usaha atau bisnis perlu mengembangkan strategi serta keterampilan dalam komunikasi bisnis. Biasana perbedaan budaya menjadi kendala dalam komunikasi.

A. Pengertian Komunikasi Bisnis Lintas Budaya
Komunikasi bisnis lintas budaya adalah komunikasi yang digunakan dalam dunia bisnis baik komunikasi verbal maupun non-verbal dengan memperhatikan faktor-faktor budaya di suatu daerah, wilayah atau negara. Menurut Tian Guang dan Dan Trotter (2012), yang dimaksud dengan komunikasi bisnis lintas budaya adalah komunikasi bisnis diantara konsumen atau antara konsumen yang berbeda budaya dengan pemasar paling tidak pada salah satu aspek dasar budaya seperti bahasa, agama, norma-norma sosial, nilai-nilai, pendidikan, dan gaya hidup. Berdasarkan aspek-aspek yang telah disebutkan hal-hal tersebut dapat menjadi kendala dalam situasi komunikasi.

B.      Pentingnya Komunikasi Bisnis Lintas Budaya
Komunikasi bisnis lintas budaya kini semakin penting karena di berbagai belahan dunia kini bermunculan suatu pola kerja sama ekonomi secara regional seperti kawansan ASEAN, Asia Pasific, Eropa, Kanada, Amerika Utara dan Amerika lain. Dengan memahami arti penting perbedaaan budaya yang ada, maka komunikasi menjadi kunci untuk meminimalkan perbedaan dan hambatan yang ada.

C.      Memahami Budaya dan Perbedaannya
Setiap negara tentu memiliki budaya sendiri yang berbeda dengan negara lain. Pemahaman terhadap budaya dan perbedaanya menjadikan modal penting pada saat akan menjadi hubungan kerja sama. Definisi budaya menurut Lehman, Himstreet dan Baty, budaya diartikan sebagai sekumpulan pengalaman hidup yang ada dalam masyarakat mereka sendiri. Budaya memiliki beberapa komponen yaitu budaya material, lembaga sosial, sistem kepercayaan, estetika dan Bahasa. Mengenal perbedaan budaya suatu negara merupakan cara terbaik untuk berkomunikasi secara efektif. Perbedaan budaya dapat dilihat dari nilai-nilai sosial, peran dan status, pengambilan keputusan, konsep waktu, konsep jarak komunikasi, konteks budaya, bahasa tubuh, perilaku social, perilaku etis dan perbedaan budaya perusahaan. Ketika berpergian keluar negeri, harus siap menghadapi budaya yang sama sekali berbeda dengan budaya sendiri.


















Lembar Kerja Mahasiswa
INFORMASI TAMBAHAN
KOMUNIKASI LINTAS BUDAYA

Setiap daerah memiliki budayanya masing-masing. Dalam satu Negara saja, seperti negara kita Indonesia, terdapat beragam budaya yang tumbuh dan berkembang dan menjadi ciri khas setiap daerah. Seperti kita ketahui, manusia perlu berkomunikasi dengan manusia lainnya untuk memenuhi kebutuhan hidupnya sebagai mahluk sosial. Dengan begitu komunikasi lintas budaya tidak dapat dihindarkan.
Komunikasi lintas budaya merupakan komunikasi yang dilakukan oleh dua atau lebih orang yang memiliki latar belakang budaya yang berbeda. Budaya disini mengacu pada pola prilaku, kepercayaan, dan adat istiadat di daerah asal pelaku komunikasi. Proses penyampaian pesan yang dilakukan dalam komunikasi lintas budaya bisa secara lisan, tulisan, maupun simbol tertentu yang telah disepakati.
Dengan adanya perbedaan budaya, akan mempengaruhi persepsi, cara berpikir, juga bahasa yang digunakan individu yang bersangkutan. Sehingga dalam pelaksanaannya komunikasi lintas budaya seringkali menemukan hambatan, contohnya perbedaan persepsi akibat perbedaan bahasa. Misalnya dalam bahasa Sunda kata “atos” berarti “sudah”, sedangkan dalam bahasa Jawa kata “atos” berarti “keras”. Berikut ini hambatan komunikasi lintas budaya:
Etnosentrisme
Etnosentrisme merupakan sikap keyakinan atau kepercayaan bahwa budaya sendiri lebih unggul dari budaya lain. Bahkan cenderung memandang rendah budaya lain, dan tidak mau mengakui keunikan budaya lain sebagai suatu ciri khas dari kelompok lain. Entnosentrisme memandang dan mengukur budaya lain berdasarkan budaya sendiri, dan jika tidak sejalan maka dianggap berlawanan dan berbahaya sebab berpotensi mencemari budaya sendiri.
Hal ini dapat mengakibatkan adanya pembatasan pergaulan dengan individu yang memiliki budaya yang berbeda. Contohnya kecenderungan orang Indonesia yang mengganggap budaya ‘barat’ yang vulgar berlawanan dengan budaya ‘timur’ yang santun. Hal tersebut menimbulkan ketakutan akan tercemarnya budaya lokal oleh budaya asing, sehingga pergaulan dengan orang barat akan dibatasi.
Prasangka
Prasangka adalah persepsi yang keliru terhadap seseorang atau kelompok lain. Konsep prasangka mirip dengan streotipe, bahkan dikatakan bahwa prasangka merupakan kunsekuensi dari adanya streotipe. Menurutt Richard W. Brislin, prasangka merupakan sikap tidak adil, menyimpang, dan intoleran terhadap orang atau kelomopok lain. Prasangka pada umumnya bersifat negatif, adanya prasangka dapat  membuat seseorang memandang rendah dan bahkan memusuhi orang atau kelompok lain.
Hadirnya prasangka berpotensi menghambat komunikasi lintas budaya yang terjadi antara pemilik prasangka dengan orang atau kelompok target prasangka. Sebab belum apa-apa, seseorang telah memiliki pemikiran negatif terhadap lawan bicara. Hal ini akan membuat komunikasi lintas budaya yang dilakukan tidak efektif. Contoh prasangka misalnya prasangka terhadap ras, suku, atau agama tertentu.
Ada tiga tipe prasangka yang muncul:
· Prasangka kognitif: berada pada ranah pemikiran, benar atau
· Prasangka afektif: berada pada ranah perasaan, suka atau tidak suka.
· Prasangka konatif: berada pada ranah perbuatan, misalnya deskrimninasi terhadap kelompok yang dianggap berlawanan.
Sebenarnya prasangka pasti selalu muncul dalam pemikiran/ perasaan setiap individu. Setiap orang pasti akan lebih suka berkomunikasi dengan orang-orang yang memiliki kesamaan tertentu dengan dirinya dibanding dengan orang lain yang tidak dikenalnya. Namun perbedaan wujud prasangka tersebut akan menentukan seberapa besar hambatan komunikasi yang terjadi. Ketika hanya sebatas pada pemikiran, mungkin seseorang hanya akan menjauhi kelompok lain pada saat tertentu saja, namun ramah di saat yang lain. Tapi jika wujud prasangka tersebut hingga ranah prilaku ekstrem seperti diskriminasi, akan membatasi peluang dan akses terhadap kelompok lain akibatnya komunikasi akan sulit dilakukan.
Persepsi
Persepsi merupakan proses yang dilakukan oleh seseorang untuk mencoba mengetahui dan memahami orang lain. Persepsi merupakan filter yang digunakan oleh seseorang ketika berhubungan dengan kebudayaan yang berbeda.  Persepsi negatif dapat berdampak buruk bagi kefektifan komunikasi lintas budaya.
Sikap
Sikap merupakan hasil evaluasi dari berbagai aspek terhadap sesuatu. Sikap menimbulkan rasa suka atau tidak suka. Sikap seseorang terhadap budaya lain, menentukan prilakunya terhadap budaya tersebut. Sikap negatif terhadap budaya lain akan menyebabkan komunikasi lintas budaya sulit berhasil.
Atribusi
Atribusi merupakan proses identifikasi penyebab prilaku orang lain yang dilakukan oleh seseorang untuk menetapkan posisi dirinya. Kebudayaan lain, akan diidentifikasi berdasarkan kebudayaannya sendiri. Apabila atribut yang dimiliki kebudayaan lain berbeda, maka kebudayaan lain dapat dipandang negatif.

Dari Berbagai Sumber
Lembar Kerja Mahasiswa:
1. Silahkan membaca informasi yang ada di atas secara individu
2. Kemudian secara berkelompok diskusikan hal-hal berikut:
a. Apa penyebab masalah tersebut?
b. Apa saja alternatif pemecahan masalah/ solusi yang dapat diberikan?
c. Bagaimana dampak masalah tersebut terhadap komunikasi lintas budaya?
3. Berpandu pada permasalahan no.2 kembangkan pertanyaan menjadi 5W1H, dan buatlah mind mapnya!
4. Silahkan dikerjakan langsung pada lembar word ini!
5. Tentukan satu orang mahasiswa untuk mempresentasikan hasil kerja!
6. Waktu pengerjaan 20 menit, kemudian kembali ke ruang utama dan melakukan pajang karya!











BAB V
Penulisan Pesan-Pesan Bisnis
	
Salah satu hal yang harus diperhatikan pelaku bisnis untuk menciptakan nilai tambah perusahaan adalah pesan bisnis. Dalam suatu organisasi, pesan yang disampaikan oleh atasan kepada bawahan terkadang tidak terorganisasi dengan baik. Akibatnya pesan yang tersampaikan tidak mengenai sasaran atau tidak sesuai dengan harapan. Hal tersebut juga berlaku dalam dunia bisnis. Pengirim yang berlaku seperti atasan perlu melakuakn persiapan seperti perencanaan pesan bisnis yang ingin disampaikan dengan sebaiknya. Supaya pesan tersampaikan pada pihak lain dan diterima serta dipahami sesuai harapan pengirim
A.     Pemahaman Proses Komposisi
Proses komposisi penyusunan pesan-pesan bisnis meliputi tiga tahap yaitu :
1. Perencanaan. Perencanaan merupakan tahap pertama yang perlu diperhatikan dalam penyampaian pesan bisnis. Pada fase perencanaan perlu memperhatikan beberapa hal penting mendasar dari suatu pesan yang ingin dikomunikasikan.
2. Pengorganisasian. Tujuan pesan bisnis adalah pemahaman penerima. Oleh sebab itu, untuk mempercepat dan meningkatkan efisiensi penyusunan pesan perlu mengorganisasikan pesan dengan baik. Mengorganisasikan pesan dengan baik dapat dilakukan melalui langkah Pengelompokan ide dan disajikan secara logis (dibuat outlinenya), subjek dan tujuan jelas, mencakup semua informasi yang penting serta terdapat relevansi antara informasi dengan subjek dan tujuan
3. Revisi pesan. Penyusunan pesan bisnis memerlukan proses yang hati – hati dan teliti, sehingga pesan yang telah selesai harus ditelaah ulang dan diperbaiki lagi untuk menjamin bahwa pesan bisnis tersebut tidak terdapat kekurangan, kelebihan atau kesalahan. Revisi pesan dapat dimulai dengan membaca secara cepat pada isi, organisasi dan format penulisannya. Lalu dilanjutkan dengan menulis ulang pesan agar kalimat pesan efektif. Jika dirasa sudah efektif, maka dapat diproduksi dan didesain agar lebih menarik.



B.      Penentuan Tujuan
Penentuan tujuan merupakan langkah awal perencanaan komposisi. Penentuan tujuan harus jelas karena:
a. Keputusan untuk meneruskan jelas. Pada bagian ini seorang pengirim pesan harus benar-benar yakin bahwa pesan yang akan disampaikan telah tepat sasaran serta isi pesan telah sesuai dengan tujuan pengiriman pesan.
b. Keputusan untuk menanggapi audiens. Audiens adalah hal penting dalam pesan bisnis, karena menjadi sasaran utama dari isi pesan itu sendiri. Menanggapi audiens dapat diartikan sebagai keputusan untuk menerima segala masukan dan saran yang diberikan oleh audience, dan menjadikannya feedback sebagai perbaikan dari tujuan awal.
c. Keputusan untuk memusatkan isi pesan. Isi pesan merupakan penyampaian tujuan atau pemberian informasi bagi audience sehingga menjadi hal penting bagi pengirim pesan untuk benar-benar memperhatikan isi dari pesan yang akan disampaikan.
d. Keputusan untuk menetapkan media yang akan digunakan. Saat ini penggunaan media untuk mengirimkan pesan menjadi sangat beragam, sehingga menjadi perhatian utama bagi pengirim pesan untuk dapat memastikan melalui media apa pesan akan disampaikan. Pemilihan media harus memperhatikan efesiensi dan efektifitas distribusi isi pesan.
Tujuan Komunikasi Bisnis
a. Memberi informasi. Informasi yang dimaksud di sini adalah informasi yang memiliki kaitan bersama aktivitas dengan berbagai pihak. Contohnya, seorang sales yang ingin meningkatkan target pencapaiannya, maka ia akan berusaha untuk memasang iklan di berbagai media. Masing-masing media ini memiliki kelebihan serta kekurangan, baik itu dari sisi biayanya maupun dari sisi impact yang didapat. Cara penyampaian informasi dalam setiap media juga dapat menjadi sebuah faktor penentu keberhasilan iklan tersebut.
b. Melakukan persuasi. Persuasi adalah cara terbaik untuk melakukan komunikasi yang dapat digunakan saat ingin mempengaruhi dan meyakinkan orang lain. Persuasi juga sering dilakukan dalam aktivitas pemasaran agar dapat mempengaruhi orang untuk membeli sebuah produk atau juga dalam penegasan saat melakukan konfirmasi pesanan konsumen agar tidak terjadi kesalahan dalam pemesanan.
c. Melakukan kolaborasi. Kolaborasi merupakan satu bentuk kerjasama dan interaksi pihak-pihak yang terlibat secara langsung dan tidak langsung yang dapat menerima akibat dan manfaat. Adanya komunikasi inilah yang membuat kerjasama bisnis dapat dilakukan dengan lebih mudah. Komunikasi bisnis ini dapat dilakukan dengan berbagai media contohnya melalui telepon, email dan berbagai media lainnya.
Cara menguji tujuan ada empat cara yaitu apakah tujuan tersebut realistis, apakah waktunya tepat, apakah orang yang mengirimkan pesan sudah tepat serta apakah tujuannya selaras dengan tujuan organisasi perusahaan.

c. Analisis Audiens
Ada beberapa cara untuk mengembangkan profil audiens yaitu:
a. Menentukan ukuran dan komposisi audiens. Misalnya latar belakang pendidikan, status dan sikap
b. Siapa audiensnya
c. Reaksi audiens
d. Tingkat pemahaman audiens
e. Hubungan komunikator dengan audiens
Cara memuaskan audiens akan kebutuhan informasi yaitu:
a. Cari apa yang diinginkan oleh audiens
b. Antisipasi pertanyaan yang tidak diungkapkan
c. Berikan semua informasi yang diperlukan
d. Pastikan bahwa informasinya akurat
e. Tekankan ide-ide yang paling menarik bagi audiens




D.     Penentuan Ide Pokok
Sebelum menentukan ide pokok, hal-hal yang harus diidentifikasi terlebih dahulu yaitu Teknik Curah Pendapat (Brainstorming). Brainstorming adalah memberikan keleluasaan pikiran untuk mencari berbagai kemungkinan, menguji berbagai alternatife dengan mempertimbangkan tujuan, audiens dan fakta yang ada. Beberapa teknik brainstorming yang dapat digunakan antara lain:
a. Storyteller tour adalah teknik brainstorming yang biasa dilakukan melalui upaya untuk mendengarkan suatu cerita. Lewat cara mendengarkan tersebut, dituntut untuk dapat fokus terhadap alasan berkomunikasi, memahami poin-poin utama, memahami nada, rasionalitas, dan juga implikasi yang ada didalamnya, dengan begitu maka pembuatan ide pokok dalam komunikasi bisnis dapat terbantu.
b. Random list adalah dengan mencoba menghubungkan ide-ide yang ada di pikiran dengan menuliskannya diatas sebuah kertas kosong dan membaginya menjadi beberapa kelompok untuk ditarik suatu ide pokok. Teknik ini akan lebih banyak membantu dalam menentukan ide pokok secara lebih luas.
c. CFR Worksheet Journalistic berhubungan dengan teknik pemecahan suatu masalah. Di dalam suatu worksheet  mengandung tiga unsur yang penting dalam penentuan ide pokok. Ketiga unsur tersebut adalah conclusions(kesimpulan), fingdings(penemuan), dan recommendations (rekomendasi) atau yang biasa juga disebut sebagai CPR. Degan bantuan worksheet maka akan lebih mudah dalam menjelaskan atau menarik kesimpulan.
d. Journalistic Approach  adalah salah satu teknik terbaik dalam penetuan ide pokok, karena di dalam journalistic approach telah ditentukan suatu pola yang menjadi kebiasan yaitu dengan memunculkan pertanyaan maupun jawaban dari siapa, apa, kapan, bagaimana, dan juga dimana. Oleh sebab itulah, ide pokok yang terbuat dari teknik ini akan lebih jelas.
e. Question and Answer Chain artinya bahwa dalam penentuan ide pokok di dalam komunikasi atau pesan bisnis ini menggunakan bantuan dari perspektif audience. Teknik ini juga termasuk teknik yang efektif di dalam suatu komunikasi bisnis.


Soal Essay:
1. Jelaskan 3 tahap proses komposisi penyusunan pesan-pesan bisnis!
2. Mengapa penentuan tujuan dalam pesan bisnis harus jelas?
3. Sebutkan cara mengembangkan profil audience!
4. Bagaimana cara memuaskan audience dalam memenuhi kebutuhan informasi?
5. Sebutkan teknik brainstorming yang dapat digunakan untuk menentukan ide pokok!
















Lembar Kerja Mahasiswa:
TUGAS MEMBUAT VLOG INTERVIEW MK KOMUNIKASI BISNIS
1. Mahasiswa dibagi menjadi 6 kelompok secara heterogen, tentukan ketua kelompok dan tim IT yang menangani pembuatan video.
2. Mahasiswa mendiskusikan dalam kelompok materi yang ingin disampaikan serta menetukan audience yang akan ditampilkan melalui vlog dengan berpandu pada pertanyaan 5 W1H yang sudah ada.
3. Mahasiswa membuat skenario interview terlebih dahulu sebelum proses pembagian tugas kepada anggota kelompok terkait dengan bahan/materi dalam pembuatan video.
4. Hal-hal yang diperhatikan dalam vlog interview: Gaya dan susunan kegiatan/ acara, penggunaan suara (music), pengambilan gambar dalam jarak dekat, subjek dalam video diperkenalkan, kualitas suara, gambar dan pencahayaan stabil, penggunaan kata dan tata bahasa yang runtut dan logis.
5. Pembagian tugas di dalam kelompok (misalnya:  ada mahasiswa yang mendapatkan bagian membuat ppt, rekaman suara dan lain-lain).
6. Materi kerja yang sudah dibuat silahkan dikumpulkan jadi satu kepada tim IT yang akan melalukan proses penyusunan, pengeditan video.
7. Waktu Pengerjaan tugas ini mulai tanggal 21 Oktober – 4 November 2021 dengan tahapan sebagai berikut :
· Tanggal 21 Oktober 2021 Dosen memberikan permasalahan terkait pengenalan profil audience di zoom meet, dan kemudian mahasiswa dibagi dalam kelompok kerja,
· Tanggal 22 - 23 Oktober 2021 membuat rancang kerja (berupa scenario vlog interview),
· Tanggal 24 - 25 Oktober 2021 menentukan audience yang akan diinterview,
· Tanggal 26 - 27 Oktober 2021 pengambilan video interview bersama audience,
· Tanggal 28 – 31 Oktober proses editing,
· Tanggal 1 – 3 November 2021 presentasi/ publikasi vlog interview di FB dan youtube
· Tanggal 4 November 2021 refleksi.
8. Komunikasikan dalam proses tahapan di atas bila ada permasalahan atau kendala.
	




BAB VI
Penulisan Surat Lamaran Kerja Dan Arti Penting Wawancara

	Surat lamaran kerja adalah surat yang digunakan oleh seseorang untuk melamar kerja pada suatu organisasi/lembaga yang membutuhkan karyawan/pimpinan pada suatu bidang tertentu. 
A.     Pendekatan AIDA
Pendekatan AIDA ini lebih menekankan pada sisi sikap pelamar kerja dan apa manfaat yang didapat oleh pembaca secara rinci, pendekatan AIDA adalah sebagai berikut:
a. Attention. Prinsip pertama dalam penulisan surat lamaran kerja adalah attention (perhatian) . artinya ,pelamar kerja harus dapat meyakinkan pihak organisasi /lembaga pencari kerja( pembaca) bahwa pelamar kerja memiliki sesuatu yang bermanfaat atau dapat menumbuhkan rasa tertarik bagi pembaca. Jelaskan ide /gagasan yang membuat pembaca antusias untuk menyimak apa yang anda tuliskan.
b. Interest. Artinnya pelamar harus dapa menarik perhatian pembaca dengan menjelaskan relevansi pesan-pesan yang disampaikan. Dalam hal ini, pelamar kerja perlu menjelaskan dan menegaskan bahwa kualifikasi yang dibutuhkan tersebut relevan dengan kemampuan yang dimiliki dania yakin mampu menyelesaikan pekerjaan tersebut dengan baik.
c. Desire. Artinya pelamar harus dapat menumbuhkan hasrat pembaca untuk mengetahui lebih jauh apa yang sudah dituliskan dalam surat tersebut. Pelamar juga dapat meyekinkan pembaca melalui bukti –bukti pendukung yang relevan dengan posisi yang dikehendaki.
d. Action. Artinya tindakan ini mengarah pada keputusan pelamar untuk membuat surat lamaran dan kemudian mendistribusikannya.

B. Pengorganisasian Surat Lamaran Kerja
Penulis surut lamaran kerja yang baik perlu memperhatikan kaidah-kaidah baku dalam penulisan surat lamaran kerja. Artinya seorang pelamar kerja harus memahami dan mempersiapkan dengan sebaik-baiknya apa saja yang perlu dituliskan dalam surat lamaran kerja serta bagaimana pengorganisasian penulisannya. Secara umum pengorganisasian penulisan surat lamaran kerja memiliki tiga bagian utama,yaitu sebagai berikut:
Paragraf Pembuka. Surat lamaran kerja yang baik,yang menarik perhatian pembacanya perlu mencantumkan hal-hal berikut:
a. Rangkuman. Pada bagian awal surat lamaran kerja, pelamar kerja perlu mengemukakan kualifikasi yang dimiliki, yang paling relevan dengan jabatan yang diinginkan dan dijelaskan bahwa kualifikasi tersebut akan menguntungkan /memberikan manfaat bagi perusahaan atau lembaga yang dilamar.
b. Nama. Pelamar kerja dapat menyebutkan nama seseorang yang sudah dikenal oleh pembaca (yang menawarkan kerja) atau seseorang yang menyarankan pelamar kerja untuk melamar pekerjaan di perusahaan atau lembaga tersebut. Pada umumnya,pola ini digunakan ketika lowongan /kesempatan kerja tersebut hanya digunakan untuk kepentingan internal organisasi tersebut.
c. Sumber Publikasi. Sebutkan dari mana pelamar kerja mendapat informasi tentang adanya lowongan kerja di perusahaan tersebut. Sumber informasi ini antara lain surat kabar,majalah,radio . dalam surat  lamaran jelaskan secara singkat bahwa pelamar kerja memenuhi persyaratan yang dikehendaki oleh perusahaan.
d. Pertanyaan. Gunakan kalimat tanya pada awal paragraf untuk menarik perhatian pembaca yang menunjukan bahwa pelamar kerja mengetahui problem ,kebutuhan dan tujuan suatu organ isasi serta mempunyai keinginan untuk membantu memecahkan masalah tersebut. Jadi hal itu akan memberikan manfaat  bagi pembaca.
e. Cuplikan Berita. Pelamar kerja dapat mengambil cuplikan berita di surat kabar atau majalah yang menyebutkan bahwa suatu perusahan sedang merencanakan membuka kantor cabang,memperkenalkan produk baru,atau memerlukan tenagan operator dan sebagainya.
Paragraf Pertengahan. Dalam paragraf pertengahan ini pelamar kerja perlu mendiskusikan kualifikasi yang dimilikinya dari sudut pandang pembaca yang mencakup:
a. Pendidikan. Pada bagian pendidikan ini,pelamar akan dapat:
1. Menunjukan bahwa ia mempunyai latar belakang dalam dunia bisnis yang cukup luas dan bidang tertentu secara mendalam.
2. Menunjukan bagaiman pendidikanya relevan dengan jenis pekerjaan yang dilamar .
3. Menjelaskan bagaimana dan mengapa ia menammbahkan bidang studi pilihan penting di luar bidang studi inti.
b. Pengalaman Kerja. Dalam hal ini pelamar kerja perlu menyatakan secara jelas berbagai fungsi atau kegiatan yang dapat dilakukan. Atas dasar itu, pelamar kerja akan dapat menunjukan kepada pembaca bahwa:
1. Pelamar kerja memperoleh suatu pengalaman yang dapat membantu mempercepat penyelesaian tugas/pekerjaan baru.
2. Pelamar kerja akan dapat melakukan adaptasi dan mencoba bekerja sama dengan lingkungan.
3. Pelamar kerja dapat memikul tanggung jawab suatu pekerjaan dengan lebih baik
4. Pelamar kerja adalah orang yang mampu bekerja keras
c. Sikap, Minat, Aktivutas dan Kualitas. Pelamar kerja dapat menjelaskan tentang kemampuannya dalam melakuakan kerja sama dengan orang lain ,sikap pelamar kerja terhadap bidang pekerjaan ,perusahaan ,suasana kerja,dan kualitas personal( kegiatan ekstrakulikuler dan sejenisnya.
Paragraf Penutup. Paragraf penutup terakhir dari surat lamaran kerja pada umumnya berisi suatu harapan tindakan(action) sebagaimana yang terdapat pada surat penjualan . pelamar kerja dengan jelas menyatakan keinginanya untuk melakukan wawancara sesuai dengan waktu yang telah disediakan oleh organisasi perusahaan atau lembaga yang dilamar.

C. Tips untuk Pelamar Kerja
Satu hal yang tak boleh dilupakan oleh pelamar kerja adalah bahwa pelamar kerja sebenarnya sedang ”menjual potensi diri” kepada perusahaan secar tertulis baik mencakup kepribadian,kualifikasi ,pelatihan yang pernah diikuti ,pengalaman kerja dan hobi. Yang perlu diperhatikan yaitu :
a. Pelamar kerja haru mempunyai kualifikasi atau pengalaman kerja untuk posisi pekerjaan yang dikehendaki
b. Bangkitkan minat terhadap kualifikasi yang dimiliki
c. Tunjukan hal-hal positif
d. Usahakan surat lamaran kerja rapi,bersih dan menar
e. Tulislah surat dari sudut pandang pembaca,bukan dari sudut pandang penulis.
f. Tekanlah hal-hal yang membedakan dengan pelamar lainnya.
Yang harus dihindari yaitu:
a. Jangan melamar pekerjaan di luar kemampuan anda
b. Jangan mengirim surat lamaran kerja hasil fotocopi
c. Jangan mengatakan bahwa anda menerima jenis pekerjaan apa saja
d. Hindari kata-kata berlebihan
e. Jangan minta belas kasihan terhadap gaji,kecuali ketika ditanya pada saat wawancaa kerja
f. Jangan memberi komentar langsung tentang karakter pribadi.

D. Arti Penting Wawancara
Wawancara merupakan salah satu cara yang sangat penting bagi suatu perusahaan untuk menjaring pelamar yang ada. Mengingat ketatnya seleksi dari perusahaan, seorang pelamar mungkin saja diwawancarai lebih dari satu kali. Berbagai aspek, khususnya aspek kepribadian, baik secara verbal maupun nonverbal, sejak memasuki ruang wawancara akan diperhatikan oleh pewawancara. Aspek aspek kepribadian yang akan dinilai mencakup:
1. Penampilan secara fisik
2. Gerak gerik dan sopan santun
2. Nada suara (tone voice)
3. Rasa percaya diri
4. Inisiatif
5. Kebijaksanaan
6. Daya Tanggap dan kerjasama
7. Ekspresi wajah
8. Kemampuan berkomunikasi
9. Sikap terhadap pekerjaan
10. Selera humor
Penilaian terhadap aspek diatas akan membantu pewawancara untuk memprediksi keberhasilan pelamar menduduki posisi tertentu didalam perusahaan.
Dalam proses wawancara, berikanlah informasi yang padat dan akurat dengan jelas dan tidak berbelit belit. Jawablah semua pertanyaan yang diminta dengan baik, dan janganlah memberikan informasi yang tidak ditanyakan atau tidak relevan dengan pertanyaan pewawancara. Adapun persiapan wawancara kerja yaitu:
1. Berdoalah menurut agama dan keyakinan masing-masing 
2. Datang lebih awal dari yang ditentukan
3. Bersikap yakin dan optimis
4. Siapkan sertifikat diploma, dan surat surat penghargaan yang dimiliki
5. Tersenyumlah secara wajar
6. Berpakaian yang rapi dan sopan
7. Bersikap tenang
8. Ketuk pintu sebelum memasuki ruang wawancara, kecuali jika ada yang mengantar
9. Tunggu sampai dipersilahkanduduk, atau mintalah izin untuk duduk
10. Ingat nama pewawancara dengan benar
11. Tataplah pewawancara saat berbicara
12. Tunjukkan kemampuan diri tetapi jangan berlebihan
13. Perhatikan pertanyaan pewawancara dengan baik
14. Berbicaralah dengan jelas
15. Atur nada suara
16. Tunjukkan minat dan kesungguhan
17. Bersikap jujur dang langsung

Berikut hal hal yang juga perlu diperhatikan saat melakukan wawancara kerja:
1. Datang terlambat
2. Kelihatan kesal karena sudah menunggu lama
3. Datang untuk wawancara tanpa persiapan
4. Berpenampilan berlebihan
5. Membawa tas belanja atau yang sejenisnya dalam ruang wawancara kerja
6. Mengajak teman atau keluarga saat wawancara
7. Duduk sebelum dipersilakan
8. Meletakkan tas diatas meja wawancara
9. Membungkuk atau menundukkan kepala
10. Bertopang dagu
11. Merokok atau mengulum permen saat wawancara kerja
12. Membuka percakapan wawancara
13. Memotong pembicaraan saat diwawancarai
14. Melebih lebihkan diri
15. Membual 
16. Mengkritik diri sendiri
17. Mengkritik atau men jelekkan atasan sekarang atau atasan yang lama
18. Memberikan informasi yang tidak relevan
19. Memberikan kesan sangat membutuhkan pekerjaan
20. Bertanyayang sekedar tanya
21. Emosional atau mudah tersinggung
22. Jangan memberikan kesan tidak sadar

Cara Mengenali Pekerjaan dan Perusahaan
	Sebelum melakukan wawancara, perlu dicari berbagai informasi yang berkaitan dengan pekerjaan yang dilamar dan perkembangan perusahaan yang bersangkutan. Informasi dapat diperoleh dari berbagai publikasi resmi yang dikeluarkan oleh perusahaan tersebut, baik yang berbentuk jurnal, majalah, atau buletin. Wawancara sebagai bentuk komunikasi dua arah merupakan kesempatan yang baik bagi pelamar untuk menanyakan secara langsung berbagai hal mengenai pekerjaan dan perusahaan kepada pewawancara. 
	Pertanyaan pertanyaan yang diajukan pelamat dalam wawancara sangat penting artinya bagi pewawancara, khususnya untuk mengetahui tingkat keseriusan pelamar dalam melamar posisi kerja tersebut. Jika sudah diberi kesempatan untuk menanyakan berbagai hal yang berkaitan dengan pekerjaan dan perusahaan, tetapi tidak dimanfaatkan, pewawancara akan menilai bahwa pelamar tidak serius. Berbagai contoh pertanyaan yang sering dilakukan dalam wawancara kerja:
1. Pekerjaan yang dilamar. Mengapa anda ingin bekerja diperusahaan ini?
2. Pendidikan dan pelatihan. Mata kuliah apa yang paling disenangi dan dibenci , mengapa?
3. Latar belakang keluarga. Apakah pekerjaan orang tua anda?
4. Kepribadian. Bagaimana anda menilai diri anda sendiri?
5. Penilaian pribadi. Faktor faktor apa yang paling memberikan konstribusi bagi pengembangan kepribadian ?
6. Tujuan karier. Apa tujuan jangka panjang karier anda?
7. Hobi dan lain lain. Hobi apa yang anda sukai?
Ucapan Terimakasih. 
Setelah wawancara usai, berikan ucapan terima kasih kepada pewawancara meskipun kecil kemungkinan bekerja di perusahaan tersebut. Hal itu dilakukan untuk menunjukkan penghargaan atas waktu yang  telah disediakan untuk wawancara.
Surat Penerimaan Pegawai dan Penerimaan Kerja 
Perusahaan harus dapat membuat surat pemberitahuan dengan baik, dan mengirimkannya sesegera mungkin. Pada pendekatan ini, bagian pembuka diawali dengan informasi yang menyenangkan, diikuti dengan informasi konfirmasi dan paragraf penutup. Setelah menerima surat penerimaan kerja, sebaiknya pelamar menulis surat balasan. Rencana organisasional untuk surat balasan sama  dengan surat pemberitahuan penerimaan kerja. Setidaknya, ada beberapa hal  yang perlu  diperhatikan saat menulis surat balasan (menerima tawaran kerja) yaitu:
a. Nyatakan dengan antusias kegembiraan terhadap tawaran tersebut
b. Konfirmasikan kedatangan kepada bagian personalia
c. Tunjukkan antisipasi terhadap  penerimaan tawaran kerja tersebut
Surat penolakan kerja merupakan surat yang dibuat oleh pelamar kerja atau mereka yang sudah bekerja tetapi mendapat atau mengarapkan pekerjaan ditempat lain. 








Soal Essay:
1. Sebutkan dan jelaskan pendekatan AIDA!
2. Apa saja tiga bagian utama dalam surat lamaran kerja?
3. Mengapa seorang pelamar kerja harus memiliki kualifikasi kerja sesuai dengan lamaran kerja yang dituju?
4. Sebutkan salah satu aspek kepribadian ang dinilai dalam wawancara kerja dan jelaskan!
5. Bagaimana cara mengenali pekerjaan dan perusahaan yang dituju?















Lembar Kerja Mahasiswa:
Buatlah surat lamaran kerja dan cv yang menarik berdasarkan lowongan kerja berikut :
	Administration Head Samarinda
PT Ardendi Jaya Sentosa
Samarinda
Ditayangkan pada 11-Nov-21
Deskripsi Pekerjaan
Deskripsi Pekerjaan:
· Melakukan konfirmasi AR ke Customer
· Rekonsiliasi bank
· Validasi pembayaran customer
· Memeriksa database master customer
· Mengontrol Administrasi HR
Kualifikasi:
· Usia maksimal 30 tahun
· Pendidikan minimal S1 jurusan Akuntansi
· Jujur dan teliti
· Mahir menggunakan Ms. Excel
· Memiliki kemampuan komunikasi dan kepribadian yang baik
· Dapat bekerjasama dalam tim
· Penempatan sesuai domisili (Samarinda)
Benefit:
· UMP
· Uang Transport
· Uang Makan
· Tunjangan kesehatan
Informasi Tambahan
Tingkat Pekerjaan
Supervisor/Koordinator
Kualifikasi
Sarjana (S1)
Pengalaman Kerja
1 tahun
Jenis Pekerjaan
Penuh Waktu
Spesialisasi Pekerjaan
Sumber Daya Manusia/Personalia, Staf / Administrasi umum
Tentang Perusahaan
PT Ardendi Jaya Sentosa merupakan perusahaan dealer suku cadang otomotif mobil dan motor dengan wilayah distribusi suku cadang mencakup area Jawa, Bali dan Sulawesi dengan jumlah pelanggan lebih dari 6.435 toko suku cadang/bengkel.
Informasi Tambahan Perusahaan
Ukuran Perusahaan
501 - 1000 pekerja
Waktu Proses Lamaran
24 hari
Industri
Automobil/Mesin Tambahan Automotif/Kendaraan
Tunjangan dan Lain-lain
Asuransi Gigi, Tip, Asuransi kesehatan, Pinjaman, Penglihatan, Shirts, Monday - Saturday
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